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Mejoramiento de los Procedimientos de Control de los Bienes Según 
las Normas Reglamentarias y de Control Interno para la Corporación 
Financiera Nacional 
 
La Unidad de Bienes es el área responsable de coordinar todas las actividades relacionadas con 
la administración y el control de los bienes de propiedad de la CFN, considerando que estos 
representan una parte importante del patrimonio y al observar que no se cuenta con una 
herramienta que facilite ejecutar los procedimientos que se realizan, a través del cual se 
concentran en forma sistemática una serie de elementos administrativos que permita informar y 
orientar la toma de decisiones en el manejo y administración de bienes muebles, facilitando el 
aprendizaje que requiere la acción humana en cada una de las actividades que se realizan en el 
área.  
 
Para lograr lo anteriormente descrito, se recopiló información interna y externa a la institución, 
incluyendo las normas legales, reglamentarias y administrativas vigentes y aplicables en el caso, 





















Improvement of the Procedures of Control of the Goods According to 
the Regulation Norms and of Internal Control for the National 
Financial Corporation  
 
The Property Unit is the area responsible for coordinating all activities related to the 
administration and control of property owned by the CFN, considering that the represent an 
important part of heritage and the failure to have a tool that facilitate performing the procedures 
that are performed, a manual is designed, through which a systematic focus on a number of 
administrative elements to inform and guide decision making in the management and property 
management, promoting learning that requires human action in each of the activities undertaken 
in the area.  
 
To achieve the above described, information was gathered inside and outside the institution, 
including laws, regulations and administrative provisions and applicable in the case, regulation 
and administrative norms in the case, to open the way to the structuring of proposed procedures. 
 












Dentro de un proceso de modernización, la Corporación Financiera Nacional afrontó el reto de 
realizar una tecnificación acorde a los nuevos tiempos, así como una renovación del recurso 
humano, recursos materiales, técnicos, equipamiento e instalaciones.  
 
Al respecto la informática juega desde este punto de vista un papel preponderante, dentro de 
este accionar, por medio del cual debía darse un registro de todos y cada uno de los bienes que 
son parte de los activos fijos, a los cuales se deberá ubicar, registrar, ordenar, inventariar, 
controlar, siendo que según sea del caso muchos podrán ser dados de baja, resultando 
inutilizados dentro de las actividades de la institución.  
 
Comúnmente se tiene la errónea concepción de que aquello que le pertenece al Estado, no es de 
nadie, en este enunciado, se han escudado malos manejos que intentan hacer mal uso, dañar, 
substraer, cambiar, o alterar, cada uno de los bienes que son parte del patrimonio material de la 
Corporación Financiera Nacional, en vista de lo cual es importante que se establezcan los 
controles respectivos.  
 
Es por esto que con un sistema que facilite la gestión, se permitirá a su vez la revisión que podrá 
determinar cuantitativamente, es decir numéricamente estableciendo su uso, mantenimiento, 
personal a cargo, rendimientos; y cualitativamente, para satisfacer a cabalidad el hecho por el 
cual puedan y deban cumplir con los fines y propósitos para los cuales están destinados y que no 
entorpezcan los procesos al interior de la institución, lo cual lógicamente incide 
económicamente, ya que ocupa recursos que podrían destinarse a otros menesteres, en tiempo 
que definitivamente no facilita la agilización de los procesos, entorpece el que puedan 
satisfacerse las necesidades de quienes acuden para la prestaciones de los servicios públicos. 
 
Esta investigación está distribuida en seis capítulos, cuyo contenido en resumen contiene lo 
siguiente: 
 
Capítulo I: Se detallan los aspectos generales, realizando una breve descripción de la 
institución a través de la reseña histórica, base legal, estructura orgánica, misión, visión y 
objetivos, y su estructura organizacional. Además se realizó un diagnóstico situacional del área 
de administración de bienes, el cual se dividió en dos partes; análisis interno para determinar las 
fortalezas y debilidades de la institución; y análisis externo para determinar los factores que 
afectan el normal desenvolvimiento técnico administrativo del área de administración de bienes 
de la CFN, diseñando un Análisis FODA.   
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Capítulo II: Se procedió a realizar el marco teórico comprendiendo así su base legal y 
normativa, direccionamiento estratégico, principios y valores y los requerimientos para ser 
considerados activos fijos, para tener un mejor conocimiento sobre el desarrollo de las 
actividades y el control de los bienes en la Corporación Financiera Nacional y el cumplimiento 
de la normativa dispuesta por los Organismos de Control. 
 
Capítulo III: Trata el marco conceptual, procedimientos y evaluación  del control interno, 
contribuyendo a un análisis sobre la seguridad de los sistemas de control interno que aplica la 
CFN al área de administración de bienes, revelando mediante la presentación del informe que 
contiene conclusiones y recomendaciones, las irregularidades o errores y proponiendo una 
solución factible con el fin de dar seguridad, confiabilidad a la información que se genera en las 
transacciones económicas y salvaguardando los activos fijos de la institución. 
 
Capítulo IV: Se realiza el análisis de procesos y procedimientos existentes en el área de 
administración de bienes de la CFN, empezando con los procesos más significativos y 
problemáticos de la institución, conociendo al máximo cada proceso, para saber lo mejor 
`posible que aspectos hay que mejorar. 
 
Capítulo V: Se realiza la aplicación de la propuesta de Mejoramiento de Procedimientos en el 
área de administración de bienes, aplicando herramientas las cuales contribuirán a la solución de 
los distintos problemas identificados en los procesos anteriormente analizados como es el 
Modelo ISAMA, Hoja ISO y la Flujo Diagramación.   
 
Capítulo VI: Se señalan las conclusiones a las que se ha llegado, una vez terminado el presente 













1.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA CORPORACIÓN 
FINANCIERA NACIONAL 
 




La CFN, es una institución financiera pública, cuya misión consiste en canalizar productos 
financieros y no financieros alineados al Plan Nacional de Desarrollo para servir a los sectores 
productivos del país. 
 
La acción institucional está enmarcada dentro de los lineamientos de los programas del 
Gobierno Nacional dirigidos a la estabilización y dinamización económica convirtiéndose en un 
agente decisivo para la consecución de las reformas emprendidas.  
 
Lleva un ritmo de acción coherente con los objetivos nacionales, brindando el empuje necesario 
para que los sectores productivos enfrenten en mejores condiciones la competencia externa. El 
sector privado se siente estimulado para emprender proyectos de envergadura con la 
incorporación de modernos y sofisticados procesos tecnológicos acorde con las exigencias de la 
sociedad y la globalización del siglo XXI. 
 
Cuenta con una amplia red de oficinas independientes y a nivel nacional, permitiéndoles servir a 
los sectores más alejados de las principales capitales de provincia, reflejando óptimos niveles de 
operatividad y colocación de créditos.  
 
La CFN durante su trayectoria institucional, ha consolidado su actividad crediticia, reiterando el 
compromiso de continuar sirviendo al sector productivo con especial atención a la micro y 
pequeña empresa apoyándoles adicionalmente en programas de capacitación, asistencia técnica 
y firma de convenios interinstitucionales para el fomento productivo buscando mejorar y 
resaltar la gestión empresarial como fuente de competitividad a mediano y largo plazo. 
 
La Corporación Financiera Nacional reafirma el propósito de caminar de la mano con las 
políticas macroeconómicas del Estado, anteponiendo el contingente técnico y altamente
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profesional de sus funcionarios que con mística y lealtad mantienen a la Institución como el 
pilar fundamental de desarrollo del país, conscientes de que el esfuerzo común se revierte en la 
generación de fuentes de trabajo y empleo en beneficio del pueblo ecuatoriano. 
 
1.1.2. Base Legal y Normativa 
 
De conformidad con lo establecido en la Ley Orgánica  de la Corporación Financiera Nacional, 
expedida el 30 de octubre del 2006 en el Registro Oficial No. 387,  la CFN es una institución 
financiera pública, autónoma, con personería jurídica y con duración indefinida, tiene su 
domicilio en la capital de la República y podrá tener oficinas dentro o fuera del territorio 
nacional. 
 
El monto del capital autorizado será determinado por el Directorio. Los asuntos del capital 
autorizado serán resueltos por el Directorio y aprobados por el Superintendente de Bancos y 
Seguros. 
 
El monto mínimo de capital pagado de la Corporación será de ciento treinta y cinco millones de 
dólares de los Estados de Unidos de América. Los aumentos de capital pagado, hasta el límite 
del capital autorizado, se efectuarán mediante resolución del Directorio y serán notificados a la 




El Directorio es la autoridad máxima de la Corporación y estará integrado por los siguientes 
miembros: 
 
a. Un representante nombrado por el Presidente de la República, quien presidirá el Directorio y la 
Corporación; 
 
b. El Ministro de Economía y Finanzas o su delegado;  
c. El Ministro de Comercio Exterior, Industrialización,  Pesca y Competitividad o su delegado;  
 
d. El Ministro de Agricultura y Ganadería o su delegado; 
 
e. El Ministro de Turismo o su delegado; 
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f. Un representante principal elegido por las Cámaras de la Producción de la Sierra  y el Oriente,  
para el período de dos años,   quien podrá ser reelegido indefinidamente;  y, 
 
g. Un representante principal elegido por las Cámaras de la Producción de la Costa y Galápagos,   
para un período de dos años, quien podrá ser reelegido indefinidamente. 
 





Los miembros representantes de las cámaras de la producción,  tendrán sus respectivos 
suplentes,  elegidos  en  la  misma  forma y para igual período que el principal. 
 
La Superintendencia de Bancos y Seguros reglamentará la forma de elección de los 
representantes de las cámaras de la producción. 
 
En caso de falta o ausencia del Presidente del Directorio, lo reemplazará el Vicepresidente. 
 
Los miembros  del Directorio serán civilmente responsables  ante la Corporación por actos y 
resoluciones fraudulentas o  ilegales  que se tomaren con su voto favorable,  sin perjuicio de la 
responsabilidad   penal  a la  que  pudieran  dar  lugar  tales actos y resoluciones. 
 
Serán   igualmente  responsables los miembros del personal administrativo y técnico de la 
Corporación   cuando  tomaren resoluciones o cometieren actos fraudulentos o ilegales. 
El Directorio sesionará con la asistencia de por los menos cuatro de sus miembros y las 
resoluciones se adoptarán por mayoría simple. 
 
El Directorio sesionará por orden del Presidente de la Corporación, previa convocatoria hecha por 
el Secretario General de la misma, a pedido de por lo menos dos miembros o del Gerente General. 
 
Cuando fuere necesario el Directorio, con el quórum y en la forma determinada, podrá sesionar 
y resolver válidamente cualquier asunto de su competencia utilizando un sistema informático, 
televisivo, telefónico, radial, o de fax, que permita a sus miembros situados en distintos lugares, 
enterarse del asunto, conocer las opiniones producidas, emitir la suya y consignar su voto, que 
deberá ratificarlo por escrito, acto continuo. 
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Para dichos efectos se entenderá parte del acta las grabaciones, los fax y las constancias 
provenientes del correo electrónico, elementos con los cuales el Secretario General dará fe y 
elaborará el acta.    
 
Atribuciones y deberes del Directorio: 
 
a. Establecer la política general de la Corporación en concordancia con los planes de 
desarrollo del Gobierno Nacional; 
 
b. Aprobar las políticas generales de endeudamiento, crédito, inversión, desinversión, 
garantías, liquidez, riesgo, control y administrativas; así como las condiciones y los montos 
hasta los cuales puedan resolver operaciones la Comisión Ejecutiva y el Gerente General de 
la Corporación Financiera Nacional;  
 
c. Establecer las condiciones y los montos hasta los cuales puedan resolver operaciones la 
Comisión Ejecutiva y el Gerente General de la Corporación Financiera Nacional;  
 
d. Dictar los reglamentos para el manejo de los fondos especiales que establezca, para cumplir 
con los objetivos de la Corporación; 
 
e. Conocer y aprobar los programas de desinversión de la Corporación, los términos, 
condiciones y el procedimiento de venta de las acciones de las empresas en que participa; 
 
f. Fijar los tipos de descuento con los que la Corporación, sin necesidad de aprobación alguna 
por parte del Directorio del Banco Central del Ecuador, negocie los títulos a que se refiere 
esta Ley;  
 
g. Acordar la emisión de títulos; 
 
h. Autorizar la participación de la Corporación en el capital de empresas y establecer el 
respectivo cronograma de desinversión; 
 
i. En el caso de que reformas legales o nuevas leyes, señalaren nuevas posibilidades 
crediticias para las instituciones financieras públicas o privadas, el Directorio podrá 
autorizar esas operaciones no contempladas en el Art. 24 de esta Ley; 
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j. Según corresponda, establecer los créditos o líneas de crédito y las políticas de inversión 
para la adquisición de valores en el mercado bursátil del país, que se consideren necesarios 
para el cumplimiento de sus fines, con recursos propios, con los que obtuviere en préstamo, 
con los que obtenga del mercado financiero, con los que le fueren confiados por el Estado o 




Los recursos a los que se refiere el inciso anterior podrán otorgarse indistintamente bajo las 
siguientes modalidades de crédito: 
     Indirectamente a través de cualquier entidad calificada o no por la Superintendencia de Bancos y 
Seguros; y, 
 
1. Directamente, como banca de primer piso, a las personas naturales o jurídicas que 
cumplan los requisitos que apruebe el Directorio. 
  
En cada una de las alternativas señaladas, el Directorio de la Corporación Financiera Nacional 




k. Elegir, de entre sus miembros al Vicepresidente, quien reemplazará al Presidente en caso de 
falta temporal de éste; 
 
l. Autorizar la adquisición de bienes muebles e inmuebles, su enajenación, prendas, hipotecas o 
gravámenes de cualquier naturaleza, cuando su cuantía exceda de los límites fijados para la 
Comisión Ejecutiva y para el Gerente General; 
 
m. Aprobar el plan estratégico; 
 
n. Aprobar el plan operativo que contendrá objetivos, metas, programas de inversión y 
financiamiento de la Corporación para el siguiente ejercicio; 
 
o.  Conocer anualmente el informe del Gerente General; 
 
p. Conocer y aprobar los balances auditados de la Corporación cortados al 31 de diciembre y 
determinar la aplicación de las utilidades del ejercicio;  
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q. Presentar anualmente al Presidente de la República, un informe sobre las actividades de la 
Corporación, cortado al 31 de diciembre; 
 
r. Nombrar y remover al Gerente General, Subgerente General y Secretario General de la 
Corporación; 
 
s. Designar al Auditor Interno, quien será el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, de la terna 
previamente calificada por el Superintendente de Bancos y Seguros; 
 
t. Autorizar la contratación de la auditoría externa de la Corporación con una firma especializada 
de reconocida capacidad y solvencia, inscrita en el Registro de la Superintendencia de Bancos 
y Seguros; 
 
u. Aprobar cada año el presupuesto administrativo de la Corporación; 
 
v. Establecer o eliminar oficinas en los lugares que juzgare convenientes; 
 
w. Proponer las reformas a esta Ley; 
 
x. Fijar las dietas y viáticos que percibirán los miembros del Directorio y de la Comisión 
Ejecutiva; 
 
y. Dictar los reglamentos internos; 
 
z. Delegar específicamente cualquiera de sus atribuciones a la Comisión Ejecutiva y al Gerente 
General cuando lo consideren pertinente; y, 
 
Los demás que estén comprendidos en el objeto de la Corporación, y que no estén expresamente 
reservados por la Ley o sus reglamentos a algún otro organismo. 
 
Gerente General y Subgerente General 
 
El Gerente General será el representante legal de la Corporación, quien será elegido por el 
Directorio para un período de cuatro años y podrá ser reelegido indefinidamente. Su función es 
incompatible con el ejercicio profesional, con el de cualquier otro cargo público o privado y con 
el de cualquier función proveniente de elección popular. Se exceptúan de esta prohibición la 
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docencia universitaria y el ejercicio del cargo de miembro del Directorio en las empresas en que 
tuviere acciones la Corporación.  
 
El Gerente General será ecuatoriano por nacimiento, deberá estar en ejercicio de los derechos 
políticos, ser una persona de reconocida honorabilidad y tener experiencia en actividades 
financieras bancarias o productivas durante diez años por lo menos y poseer título universitario. 
 
El Gerente General, previo al ejercicio de sus funciones, será calificado por la Superintendencia 
de Bancos y Seguros. 
 
Deberes y atribuciones del Gerente General: 
 
a. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Directorio y de la Comisión Ejecutiva; 
 
b. Proponer al Directorio las políticas generales de endeudamiento, crédito, inversión, 
desinversión, garantías, liquidez, riesgo, control y administración; 
 
c. Preparar el plan estratégico, el plan operativo y el presupuesto general de la Corporación, y 
someterlos a conocimiento y aprobación del Directorio y ejecutarlos sin más requisitos; 
 
d. Ejecutar el plan estratégico, el plan operativo, el presupuesto y administrar los bienes y 
negocios de la Corporación, ciñéndose a los lineamientos de política, a las normas y 
disposiciones que dicte el Directorio; 
 
e. Vigilar la marcha de la Corporación e informar al Directorio, sobre los resultados de la 
ejecución de las políticas, del plan estratégico, plan operativo y del presupuesto; 
 
f. Preparar la agenda para las sesiones del Directorio y de la Comisión Ejecutiva; 
 
g. Suscribir los convenios y contratos en representación de la Corporación Financiera 
Nacional; 
 
h. Asistir a las juntas de accionistas de las empresas en que la Corporación tuviere 




i. Otorgar poderes especiales a otros funcionarios de la Corporación. Los poderes, para 
cualquier efecto, inclusive la procuración judicial, otorgados por el Gerente General a favor 
de los funcionarios de la Corporación, se extenderán mediante escritura pública suscrita por 
el Gerente General o por quien hiciere sus veces;  al oficio se adjuntará la certificación del 
Secretario General de la Corporación respecto del nombramiento del poderdante y del 
mandatario o procurador. 
 
En la Escritura Pública constarán especificadas las facultades y deberes que se confieran al 
mandatario o procurador judicial. 
 





j. Ejercer  la jurisdicción coactiva en representación de la Corporación o delegarla; 
 
k. Proponer al Directorio el nombramiento o remoción del Subgerente General y del Secretario 
General; 
 
l. Asimismo, solicitar al Directorio la remoción del Auditor Interno por causas justificadas; 
 
m. Designar y remover a los miembros del personal cuyo nombramiento no compete al 
Directorio, contratar o cesar a empleados o funcionarios;  
 
Designar y remover a los miembros del personal cuyos cargos son de libre nombramiento y 
remoción. Para la designación de estos cargos, los candidatos deberán cumplir con los 
siguientes requisitos: ser ecuatorianos; estar en ejercicio de los derechos políticos tener título 
profesional al menos del tercer nivel y amplios conocimientos y experiencia en materia 
bancaria, financiera, económica o jurídico financiera. 
 
El Gerente General designará, contratará o cesará a funcionarios que no sean de libre 
nombramiento y remoción, aplicando para el efecto las normas de la Ley Orgánica de Servicio 
Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y Homologación de las Remuneraciones del 
Sector Público; y,  
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Corresponde al Subgerente General: 
 
a. Subrogar al Gerente General en caso de ausencia o impedimento temporal, con todas sus 
atribuciones. A falta del Subgerente General lo reemplazará el funcionario que designe la 
Comisión Ejecutiva; y, 
 
b. Ejercer las demás funciones u operaciones que le encomendare el Gerente General. 
 
Para ser Subgerente General se deberán reunir los mismos requisitos necesarios que para ser 
Gerente General. 
 
El Subgerente General, previo al ejercicio de sus funciones, será calificado por la 
Superintendencia de Bancos y Seguros. 
 
Autoridades de la CFN: 
 
 
 Ing. Camilo Samán Salen 
Presidente del Directorio de la Corporación Financiera Nacional 
 
 Ing. Jorge Wated 
Gerente General de la Corporación Financiera Nacional 
 
 MBA. Diego Figueroa 





















Un organigrama es la representación gráfica de la estructura de una empresa u organización. 
Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, 
hacen un esquema sobre las relaciones jerárquicas y competenciales de vigor en la organización, 
es donde se pone de manifiesto la relación formal existente entre las diversas unidades que la 
integran, sus principales funciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de cada 
cargo. Son considerados instrumentos auxiliares del administrador, a través de los cuales se fija 
la posición, la acción y la responsabilidad de cada servicio. 
 
1.1.3.2. Organigrama Estructural  
 
Muestran sólo la estructura administrativa del organismo, en forma particular la estructura de 
una unidad administrativa o área de la organización, por lo tanto, representan la organización de 
un departamento o sección de una empresa, se encarga de describir cada uno de los 
departamentos que forman parte de una organización, muestra de forma detallada la manera en 
la cual una empresa ha distribuido funciones, sin detallar las mismas. 
 
1.1.3.3. Organigrama Funcional  
 
Indican, además de las unidades y sus relaciones, las principales funciones de los 
departamentos, en el cuerpo de la gráfica, además de los órganos, las funciones principales que 
éstos realizan son explicados de forma amplia, con la finalidad de establecer deberes y 
responsabilidades que cada departamento debe cumplir dentro de la organización, el 
organigrama funcional permite la distribución de trabajo a cada una de las personas que laboran 
dentro de una organización, esto ayuda a que el trabajo se encuentre organizado y se evita la 
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1.1.3.4.   Estructura Orgánica de la CFN6 
 
El Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la Corporación Financiera 
Nacional publicado en el Registro Oficial No. 5 del 09 de noviembre del 2007, define una 
estructura alineada con los objetivos y funciones enmarcadas en el artículo 3, título II, de la Ley 
Orgánica de la Corporación Financiera Nacional publicada en el Registro Oficial No. 387 del 30 
de octubre del 2006,  con una misión establecida en el Plan Institucional  basada en el Plan 
Nacional para el Buen Vivir  y sustentada en la filosofía y enfoque de productos, servicios y 
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La Cadena de Valor de la Corporación Financiera Nacional se encuentra constituida, por todos 
los procesos que intervienen en la realización de cada uno de los productos o servicios, 
congregados en tres grandes grupos que se describen a continuación:  
 
GRÁFICO Nº 2 
 
Estructura Orgánica de la Matriz7 
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Los procesos desconcentrados de la Corporación Financiera Nacional son: Sucursal Mayor, 
Sucursales, Agencias y Oficinas Especiales, la estructura de la Sucursal Mayor se presenta  a 
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Tipo de Proceso Niveles Organizacionales
Gobernantes Directivo A. Gerencia Sucursal
A. Gerencia Reg. De Asesoría Jurídica
A.1 Subgerencia Reg. Legal
A.2 Subgerencia Reg. De Patrocinio
B. Subgerencia Regional de Auditoría Interna
C. Dpto. Reg. De Relaciones Públicas
A. Subgerencia Reg. De Coordinación con Organismos de Control
B. Subgerencia Reg. De Documentación y Archivo
C. Gerencia Reg. Administrativa
C.1 Subgerencia Reg. De Recursos Humanos
C.2 Subgerencia Reg. De Servicios Generales y Administración de Bienes
C.2.1 Dpto. Reg. De Administración de Bienes
C.2.2 Dpto. Reg. De Servicios Generales
D. Gerencia Regional de Oficinas Regionales
E. Subgerencia Regional de Riesgos
E.1 Dpto. Reg. De Calificación de Riesgos
F. Dpto. Reg. De Control de Gestión
G. Subgerencia Reg. De Mercado y Promoción
H. Subgerencia Reg. De Soporte Técnico de Informática
A. Gerencia Reg. De Concesión de Crédito
A.1 Subgerencia Reg. De Crédito de Primer Piso
A.1.1 Dpto. Reg. De Información y Preanálisis
A.1.2. Dpto. Reg. De Crédito de la Pequeña Empresa
A.1.3 Dpto. Reg. De Crédito de la Mediana Empresa
A.1.4 Dpto. Reg. De Crédito de la Grande Empresa
A.1.5 Dpto. Reg. De Instrumentación
B. Subgerencia Reg. De Crédito de Segundo Piso
C. Subgerencia Reg. De Microcrédito y Transporte y Programas Especiales
C.1 Dpto. Reg. De Transporte
D. Gerencia Reg. De Fomento de la Producción
D.1 Subgerencia Reg. Fomento de la Producción
D.1.1 Dpto. Reg. De Asistencia Técnica
D.1.2 Dpto. Reg. De Apoyo al Cliente Primer Piso
D.2 Subgerencia Reg. De Fondo de Garantía
E. Gerenicia Reg. De Finanzas y Adm. De Crédito
E.1 Subgerencia Reg. De Cartera
E.1.1 Dpto. Reg. De Cartera Operativa
E.1.2 Dpto. Reg. De Cartera de  Microcrédito y Transporte
E.1.3 Dpto, Reg. De Cartera en Negociación
E.2 Subgerencia Reg. De Supervisión
E.2.1 Dpto. Reg. De Supervisión Financiera de Primer Piso
E.2.2 Dpto. Reg. De Supervisión  Técnica de Primer Piso
E.2.3 Dpto. Reg. De Supervisión de Segundo Piso
E.2.4 Dpto. Reg. De Supervisión de Microcrédito y Transporte
E.2.5 Dpto. Reg. De Créditos Especiales
E.3 Subgerencia Reg. De Tesorería y Administración de Recursos
E.4 Subgerencia Reg. De Presupuestos y Control
E.5 Subgerencia Reg. De Contabilidad y Pagaduría
E.5.1 Dpto. Regional de Custodia
F. Subgerencia Reg. De Negociación Fiduciarios y Titularización
G. Gerencia Reg. De Comercio Exterior
G.1 Dpto. Reg. Operativo de Comercio Exterior







1.1.4. Misión, Visión y Objetivos9 
 
1.1.4.1. Misión de la CFN 
 
“A través de la provisión de productos financieros y no financieros alineados al Plan Nacional 
del Buen Vivir, servir a los sectores productivos del país.” 
 
La CFN apoya al sector productivo a través de los diferentes productos financieros y no 
financieros (Crédito Primer Piso, Crédito Segundo Piso, Microcrédito, Negocios Fiduciarios, 
Programa de Financiamiento Bursátil, Participación Accionaria, Servicios de Intermediación 
Bursátil, Fondo de Garantía Crediticia, Asistencia Técnica y otros) y transformando los activos 
improductivos en activos productivos y logrando una mayor productividad de la institución. 
 
El accionar de la CFN está direccionado al Plan Nacional del Buen Vivir como instrumento 
dinámico, el cual deberá integrar y articular, de manera progresiva, otros procesos de 
planificación, particularmente aquellos derivados de la formulación de políticas específicas que 
permitan hacer efectivos los derechos; los planes de desarrollo y ordenamiento territorial de los 
diversos niveles de gobierno; y los planes de vida o planes para el “Buen Vivir” de los pueblos 
y nacionalidades. 
 
El Plan se rige al cumplimiento de tres objetivos: Auspiciar la igualdad, la cohesión y la 
integración social y territorial en la diversidad; Garantizar el trabajo estable, justo y digno en su 
diversidad de formas; y Establecer un sistema económico social, solidario y sostenible. 
 
1.1.4.2. Visión de la CFN 
  
“Ser la banca múltiple de desarrollo, moderna y eficiente, con énfasis en aquellos sectores 
desatendidos, apoyando así el desarrollo económico y social del Ecuador.” 
 
La CFN estimula la inversión e impulsa el crecimiento económico sustentable y la 
competitividad de los sectores productivos y de servicios del país, deberá llevar a cabo como 
parte del engranaje económico del país, específicamente cuando señala los siguientes ejes de 
acción: 
 
1. Incrementar la productividad y la competitividad, con énfasis en las MIPYMES. 
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2. Invertir en sectores estratégicos y de alta generación de empleo. 
3. Brindar capacitación y asistencia técnica. 
4. Mantener una producción limpia que permita el desarrollo sustentable en armonía con el 
ecosistema. 
5. Fomentar la innovación tecnológica aplicada para aumentar la productividad. 
 
La Corporación Financiera Nacional como Banca de Desarrollo, consiste en fortalecer la gestión 
de fomento como un medio agregador de valor a las diferentes líneas de negocio y actividades 
de la institución, contribuyendo a potenciar la labor de CFN, como el principal brazo financiero 
del Gobierno Nacional, priorizando su gestión, a través de diversas estrategias de fomento 
productivo, direccionándolas hacia sectores, provincias y segmentos menos favorecidos 
promoviendo la inclusión social de los potenciales beneficiarios y fortaleciendo la gestión e 
imagen de la corporación. 
 




 Servicio al cliente 
 
En todo momento aplicamos adecuadamente nuestros conocimientos y habilidades para crear el 
máximo valor posible para nuestros clientes, buscando permanentemente las mejores soluciones 




Asumimos la confidencialidad en la relación con nuestros clientes como uno de nuestros 
principios profesionales más esenciales. 
 
 Espíritu de equipo 
 
Los empleados de la CFN, poseemos habilidades y conocimientos complementarios, 
compartimos una única visión, metas de desempeño y enfoques comunes por los cuales nos 
consideramos mutuamente responsables y trabajamos en equipo para lograr la máxima 
eficiencia. 
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 Mejora Continua 
 
Somos conscientes de que la mejora continua es la clave de nuestro éxito y orientamos nuestras 
acciones para incrementar nuestra competitividad y productividad organizativa. 
 
 Capacidad de innovación 
 
Somos una institución que desarrolla productos y servicios innovadores para atender a los 











Nuestro personal demuestra su honestidad, actúa con rectitud, sinceridad, veracidad, integridad, 
honradez, entereza y humildad. 
 
 Ética 
Operamos en el más estricto sentido de la ética profesional. 
 
 Lealtad Institucional 
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1.1.4.3. Objetivo de la CFN12 
 
1. Estimular la inversión e impulsar el crecimiento económico sustentable y la 
competitividad de los sectores productivos y de servicios del país;  para el 
cumplimiento de dicho objetivo, tendrá las siguientes funciones: 
 
1.1 Financiar directamente como banca de primer piso con recursos propios, del 
Estado y los que provengan de entidades nacionales y del exterior; las 
actividades productivas y de servicios de personas naturales y jurídicas; 
 
1.2 Financiar por medio de las instituciones del sistema financiero, con recursos que 
provengan del exterior, las actividades productivas y de servicios de las 
personas naturales y jurídicas, cuando así lo exigieren convenios 
internacionales; 
 
1.3 Impulsar el mercado de capitales participando con títulos de propia emisión, ya 
sean estos representativos de deuda o por titularización de activos propios o de 
terceros, o por emisión de certificados fiduciarios. Sin perjuicio de comprar y 
vender documentos o valores en el mercado nacional o internacional; 
 
1.4 Promover los sectores y productos con claras ventajas competitivas en el 
exterior que tengan un alto efecto multiplicador en el empleo y en la 
producción; 
 
1.5 Coordinar su acción  con la política monetaria, financiera y de desarrollo 
económico del país; 
 
1.6 Proveer e impulsar en el país y en el exterior, servicios financieros 
especializados en moneda nacional o extranjera que la actividad exportadora 
requiera para su desarrollo, operación y promoción; 
 
1.7 Estimular y acelerar el desarrollo económico del país en las actividades 
productivas y de servicios calificadas como prioritarias por el Directorio, en 
especial en las de exportaciones de bienes y servicios; 
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1.8 Desarrollar y proveer crédito y los demás servicios financieros especializados 
que la actividad exportadora de bienes y servicios nacionales requieran para su 
desarrollo, operación y promoción; 
 
1.9 Promover el desarrollo de los sectores: agropecuario, industrial manufacturero, 
artesanal, agroindustrial, pesquero, de la acuicultura, investigación científica y 
tecnológica, de la construcción, turístico, de la reforestación y todas las demás 
actividades productivas a través de la micro, pequeña, mediana y gran empresa;  
1.10 Prestar servicios de intermediación en la consecución de créditos externos para 
las empresas privadas. 
 
2 Las Utilidades líquidas que la CFN obtenga se destinarán exclusivamente a incrementar 
el  monto de su capital pagado en al menos el nivel de inflación del ejercicio y a 
constituir las reservas para los fines que determine su Directorio al término de cada 
ejercicio económico. Las utilidades no podrán tener otro destino que los anteriormente 
expresados. 
 
1.1.5. Funciones Principales de la CFN13 
 
De acuerdo con la ley orgánica vigente, la CFN está en capacidad de cumplir con el país a 
través de su posicionamiento como banca múltiple de productos y servicios. 
 
La institución opera no sólo como banca de primer piso, cumpliendo con el permanente anhelo 
de los sectores productivos del país, sino que por medio de su rol financiero complementario, 
continúa operando como banca de segundo piso y ofreciendo alternativas innovadoras y 
competitivas. 
 
Las principales funciones y operaciones de la Corporación Financiera Nacional-CFN son: 
 
 Financiar directamente como banca de primer piso con recursos propios, del Estado y 
los que provengan de entidades nacionales y del exterior. 
 
 Financiar por medio de las instituciones del sistema financiero, con recursos que 
provenga del exterior, las actividades productivas y de servicios de personas naturales y 
jurídicas, cuando así los exigieren los convenios internacionales. 
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 Impulsar el mercado de capitales participando con títulos de su propia emisión, ya sean 
estos representativos de deuda o por titularización de activos propios o de terceros. 
 
 Actuar como administrador de fondos administrados y colectivos, según el reglamento 
que expida el Directorio para el efecto. 
 
 Realizar operaciones de reporto, contratar sobregiros y otras operaciones de corto plazo 
que sean necesarias para administrar la liquidez de la Corporación Financiera Nacional- 
CFN. 
 
 Podrá efectuar operaciones de renta fija y operar con los instrumentos financieros que 
convengan a sus intereses y necesidades de asegurar su patrimonio con una adecuada 
rentabilidad y liquidez. 
 
 
CRÉDITOS DE LA CFN 
 
 
















 Actividades Financiables 
CUADRO Nº 1 
ACTIVIDADES FINANCIABLES DE LA CLASIFICACIÓN 




A Agricultura, Ganadería, Caza y Silvicultura 
 
  
B Pesca           
C Explotación Minas y Canteras 
  
  
D Industria Manufacturera         
E Suministro de Electricidad, Gas y Agua 
  
  
F Construcción           
G 
Comercio al por mayor y por menor. Reparación de Vehículos Automotores 
Motocicletas, efectos personales y enseres domésticos. 
H Hoteles y Restaurantes         
I Transporte, Almacenamiento y Comunicaciones 
 
  
K Actividades Inmobiliarias, Empresariales y de Alquiler   
O Otras actividades de Servicios Comunitarios, Sociales y Personales. 
 
CUADRO Nº 2 
ACTIVIDADES NO FINANCIABLES DE LA CLASIFICACIÓN 















Servicios Sociales y de Salud 
P 
 
Hogares Privados con servicio doméstico 
Q 
 









CUADRO Nº 3 
 




 - Asistencia técnica.
 - Capital de Trabajo: 10,5%
 - Activos Fijos:
10,5% hasta 5 años.




 - Activo Fijo: hasta 10años.
 - Capital de Trabajo: hasta 3 años.
 - Asistencia Técnica: hasta 3 años.
PERÍODO DE 
GRACIA 
 - Se fijará de acuerdo a las características del proyecto y su
     flujo de caja proyectado.
BENEFICIARIO
MONTO
 - Hasta el 70%; para proyectos nuevos.
 - Hasta el 100% para proyectos de ampliación.
 - Hasta el 60% para proyectos de ampliación.
 - Desde US$ 100,000,00
 - Valor a financiar (en porcentajes de la inversión total):
"El monto máximo será definido de acuerdo a la metodología
de riesgos de la CFN.
 - Personas Naturales.
 - Personas Jurídicas: sin importar la composición de su capital
    social (privada, mixta o pública); bajo el control de la 
    Superintendencia de Compañías.
    corporaciones; con personería jurídica.
 - Cooperativas no financieras: asociaciones, fundaciones y 
DESTINO
 - Activo Fijo: Obras civiles, maquinaria, equipo, fomento agrícola 
    y semoviente.
 - Capital de Trabajo: Adquisición de materia prima, insumos, 










FOMENTO Y PROMOCIÓN DE EXPORTACIONES "FOPEX" 
DESTINO 
 Pre embarque.  
 Post embarque.  
 Pre-post embarque.  
BENEFICIARIO 
 Persona natural o jurídica exportadora. 
MODALIDAD 
 Línea de crédito revolvente.  
MONTO 
 Desde US$ 25,000 hasta el límite máximo establecido en la 
Metodología de Riesgo de Crédito de Primer Piso.  
PORCENTAJE 
 Hasta el 85% de los pedidos confirmados o contratos de 
exportación  
PLAZO 
 Vigencia de la línea: Hasta 2 años con revisión anual.  
 Desembolsos: Hasta 720 días.  
TASA PREFERENCIAL 
NETA 
 Desde 8%.  
 
 
CUADRO Nº 5 
 
 Crédito Revolvente para Capital de Trabajo 
 
 
CAPITAL DE TRABAJO 
 Capital de trabajo operativo. 
 Persona natural o jurídica.  




CUADRO Nº 6 
 
 Crédito Automotriz 
 
LÍNEA DE RENOVACIÓN DEL PARQUE AUTOMOTOR 
SUJETOS CON VENTAS ANUALES HASTA USD 100.000 
FINANCIAMIENTO 
Segmentos de transporte:  
 Transporte de taxi.  
 Transporte de carga liviana.  
 Transporte escolar.  
 Transporte urbano.  
 Transporte interprovincial e interparroquial.  
 Transporte pesado.  
BENEFICIARIO FINAL 
 Persona natural que cuente con el informe técnico 
favorable emitido por la Comisión Nacional de 
Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial 
(CNTTTSV).  
 Nacionalidad ecuatoriana.  
DESTINO DEL CRÉDITO 
 Adquisición de vehículos de fabricación nacional o 
importada, de acuerdo a lo definido en el Convenio de 
Renovación del Parque Automotor. 
MONTO  Desde USD 500,00 hasta USD 20.000. 
PORCENTAJE DE 
FINANCIAMIENTO 
 Hasta el 100% del valor del vehículo. Dentro de este 
porcentaje se podrán financiar los seguros de los 
vehículos y los de desgravámen, excepto el SOAT. 
 
 
2.- CRÉDITO DE SEGUNDO PISO 
 
CUADRO Nº 7 
 
















LÍNEA DE CRÉDITO MULTISECTORIAL INCLUSIVO14 
Destino 
 Activo fijo. 
 Capital de Trabajo. 
 Asistencia técnica. 
Beneficiario 
 Actividades a pequeña escala, con ventas o ingresos brutos anuales 
de hasta USD 100.000. 
Monto 
 Hasta USD 20.000.  
Plazo 
 Activo fijo: 10 años.  
 Capital de trabajo: 3 años.  
 Asistencia Técnica: 2 años.  
Garantía 
 Negociadas entre la IFI y el BF, de conformidad con lo dispuesto 
en la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero.  
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LÍNEA DE CRÉDITO MULTISECTORIAL PRODUCTIVO 
Destino 
 Activo fijo: Incluye financiación de terrenos, bienes muebles e 
inmuebles y construcción.  
 Capital de Trabajo: excluyendo gastos no operativos  
 Asistencia técnica  
 Construcción proyectos habitacionales  
Beneficiario 
 Persona Natural o jurídica privada, o mixta legalmente 
establecida en el país.  
Monto 
 Máximo USD 4 millones  
Plazo 
 Activo fijo: 10 años  
 Capital de trabajo: 3 años  
 Asistencia técnica: 1 año  
Tasa 
 Reajustable cada 90 días en base a la TPR  
Amortización 
 A 30, 90 y 180 días  
Garantías 
 Negociadas entre la IFI y el BF, de conformidad con lo dispuesto 
en la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero. 
 
 
















LÍNEA DE CRÉDITO MULTISECTORIAL PATRIMONIAL 
Destino 
 Compra de vivienda nueva, Construcción, Ampliación, 
Terminación, Mejoras de vivienda, Vivienda usada, Segunda 
vivienda  
Beneficiario 
 Persona Natural, legalmente establecida en el país o inmigrante. 
Monto 
 Hasta US$150.000  
Plazo 
 Hasta 15 años  
Tasa 
 Reajustable cada 180 días en base a la TPR  
Amortización 
 Pagos mensuales  
Garantías 
 Negociadas entre la IFI y el BF de conformidad a la Ley General 




3.- CRÉDITO SOCIOEMPRESA-EMPRENDEDORES 
 
SOCIO EMPRESA – EMPRENDEDORES 
 
La Corporación Financiera Nacional, permanentemente interesada en el desarrollo socio 
económico del Ecuador tiene entre sus objetivos la inclusión en el sistema económico nacional 
de estudiantes universitarios de último año de pregrado, estudiantes de postgrado y aquellos que 
hayan egresado de una carrera universitaria durante los últimos cinco años; que además posean 
una idea diferenciadora, innovadora o un proyecto, que pueda convertirse en un plan de 
negocios, alineado a la normativa que rige a CFN; de tal manera que estas personas puedan 
iniciar una actividad como empresarios. 
 
Para poder operativizar estas iniciativas de emprendimiento, CFN busca establecer convenios 
con Universidades para el desarrollo de proyectos e ideas de negocios que puedan convertirse en 
una  realidad sostenible, a través de la difusión y aplicación de la línea de crédito denominada 
SOCIO EMPRESA que CFN ha diseñado a través de la Subgerencia Nacional de Participación 




Parte de las funciones que adquiere la entidad de educación superior es el análisis de ideas de 
negocios y proyectos que puedan ser sostenibles, para que sean canalizadas a  CFN e ingresen 
en el proceso de crédito, además de convertirse la institución en un orientador en la fase de 
elaboración del proyecto y posteriormente durante el inicio de su ejecución, lo cual garantizaría 
justamente la sostenibilidad del negocio. 
 
Con este antecedente y seguro del interés en el desarrollo profesional de sus alumnos, CFN ha 
seleccionado a un grupo privilegiado de universidades en todo el país para que a través de la 
suscripción de un convenio de cooperación interinstitucional, se dé el apoyo que requiere este 




Los beneficiarios del producto "Crédito Socio Empresa" son personas naturales y/o jurídicas 
(creadas para el proyecto), que desarrollen proyectos de emprendimiento que presenten 
diferenciación y/o evidencien elementos de innovación tecnológica, siempre que se encuentren 
enmarcados en las actividades financiables definidas por CFN y cuyos ejecutores sean 
identificados como emprendedores, entendidos como: 
 
 "Estudiantes universitarios de último año de pregrado, estudiantes  de postgrado, y personas 
que hayan egresado de una carrera universitaria durante los últimos 5 años, que tengan un 
proyecto alineado a las actividades financiables de la CFN y pueda transformarse en un plan de 
negocios". 
 
El emprendedor o grupo de emprendedores deberá  demostrar que no posee otro negocio en 
marcha al momento de presentar su solicitud. Para tal efecto, los beneficiarios deberán presentar 
la documentación que requiera la CFN, para solventar su situación. 
Factor de diferenciación: El producto a obtener y comercializar, al menos, deberá contar con 



















El Factoring es una herramienta financiera utilizada por las empresas para obtener 
liquidez a través de la venta anticipada de su cartera por cobrar. 
 
Se materializa a través de facturas por cobrar que hoy en día ya son consideradas como 
título negociable en Ecuador. 
 
Se trata de un producto diseñado para medianas y grandes empresas dedicadas a 
producir bienes para la venta local e internacional, cuya forma de pago sea a plazos. 
 
El monto mínimo por factura a comprar es de cinco mil dólares, se comprará facturas 
con vencimientos hasta 90 días. 
 
 Negocios Fiduciarios 
 
La Corporación Financiera Nacional con más de 41 años de experiencia en gestión financiera y 
conjuntamente con la creatividad de nuestro equipo de especialistas en ingeniería fiduciaria, 
apoyan a empresas de los sectores público y privado del Ecuador en la búsqueda de soluciones 
fiduciarias que satisfagan sus necesidades.15 
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 Programa de Financiamiento Bursátil 
  
Alternativa para el financiamiento de mediano y largo plazo, que ofrece expectativas de 
seguridad, rendimiento y liquidez. El Programa por USD 100 millones. 
 
 Participación Accionaría 
 
Fondo País Ecuador 
 
Es un fondo colectivo orientado a invertir sus recursos en aportes patrimoniales (acciones) y 
cuasi patrimoniales (obligaciones convertibles en acciones, préstamos subordinados) en 
empresas seleccionadas que ofrezcan la expectativa de altos rendimientos y que se desenvuelvan 
en sectores con potencial de desarrollo económico. El capital inicial está formado con aportes de 
la CFN, la Corporación Andina de Fomento, Banco de Guayaquil, Banco del Pichincha, 
MerchantBansa y Bolsa de Valores de Quito.  
 
La administradora del Fondo es la Administradora de Fondos de Inversión y Fideicomisos BG 
S.A. y el gerente del fondo es MerchantBansa S.A. Las inversiones son de mediano y largo 
plazo, en empresas privadas debidamente evaluadas y calificadas por el Fondo de acuerdo a sus 
políticas de inversión. 
 




Estructurar e implementar procesos integrales de capacitación continua, a través de la 
sistematización de manuales de los productos y servicios financieros, orientados a los clientes 
internos, entidades operadoras, canales de distribución y promotores de inclusión social, para 




El área de Asistencia Técnica está orientada al desarrollo de los diferentes sectores productivos 
con un alto impacto social, esto hace que la CFN tenga retos cada vez más importantes en el 
desarrollo del país y por ende en el desarrollo de nuevos y mejores sistemas de Capacitación 
Interna y Externa para los responsables del manejo de los productos y servicios financieros de la 
CFN, desde este punto de vista el área de Asistencia Técnica se convierte en un puntal 
 33 
 
importante para dar soporte y apoyo necesario en el cumplimiento de los objetivos 
institucionales coadyuvando en la consolidación del la CFN como Banca de Desarrollo. 
 
 
1.1.6.  Diagnóstico Situacional de Administración de Bienes16 
 




Administrar los bienes propios, adjudicados, embargados y/o recibidos en dación en pago; para 
asegurar la adecuada conservación hasta su venta dentro del tiempo máximo que permite la Ley. 
JURISDICCIÓN OPERATIVA:   
Nivel nacional 
NIVEL DE REPORTE: 
Gerencia de División Administrativa 
 
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:  
 
1. De administración de los bienes recibidos en dación en pago, adjudicados y 
embargados. 
 
1.1. Planificar la administración y venta de los bienes recibidos en dación en pago o 
adjudicados. 
 
1.2. Revisar y solicitar la aprobación de la Gerencia de División Administrativa, el Plan de 
Administración de los Bienes Embargados, que mediante providencia la Gerencia de 
División de Coactivas haya solicitado.  
 
1.3. Efectuar el control y mantenimiento de los bienes embargados, que mediante    
providencia la Coordinación General de Coactivas Matriz haya solicitado. 
 
1.4. Efectuar el control y mantenimiento de los bienes recibidos en dación en pago y 
adjudicados y realizar las acciones que conduzcan a su disposición definitiva o venta. 
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1.5. Revisar y poner a consideración de la Gerencia de División Administrativa, el Plan de 
administración y venta de bienes recibidos en adición en pago y adjudicados, para que éste sea 
aprobado por la instancia pertinente. 
 
1.6. Recomendar la contratación de administradores de bienes recibidos en dación pago o 




2. De adquisiciones 
 
2.1. Adquirir bienes inmuebles, de acuerdo a las políticas establecidas por la ley y 
reglamentos internos. 
 
3. De inventarios. 
 
3.1. Efectuar el inventario de materiales y suministros, bienes y activos fijos en su 
jurisdicción y coordinarlo a nivel nacional. 
 
3.2. Realizar la toma de inventarios de los bienes a nivel nacional. 
 
3.3. Efectuar el inventario de activos fijos de los bienes recibidos en dación en pago y 
adjudicados en su jurisdicción y coordinar su ejecución a nivel nacional. 
 
4. De seguros 
 
4.1. Administrar las pólizas de seguros de los bienes propios, adjudicados o recibidos en 




5.1. Recomendar el arrendamiento y administración de bienes propios, en su jurisdicción. 
 
5.2. Elaborar el plan de administración y venta de bienes propios, que contenga la proforma 
presupuestaria de ingresos, costos y gastos de la administración y venta. 
 
5.3. Proponer y elaborar, en coordinación con la Subgerencia Nacional de Recursos 
Humanos y Desarrollo Organizacional,  los procedimientos operativos y procesos necesarios 
para el eficiente cumplimiento de la gestión del área. 
                                                          
17




5.4. Garantizar la confiabilidad y  calidad de la información generada e ingresada por el área 
a los sistemas informáticos, en coordinación con el área de Informática. 
 




F.2.1  Departamento Nacional  de Seguros 
F.2.2 Departamento Nacional de Inventarios   
F.2.3 Departamento Nacional de Bienes Inmuebles 
 
 
GRÁFICO Nº 4 
Estructura Orgánica del Área de Administración de Bienes18 
 
 
                                                          
18
  Normativa Interna de la Corporación Financiera Nacional 
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1.1.7. Análisis Externo 
 
En este análisis de los factores externos y las capacidades internas que afectan el normal 
desenvolvimiento técnico administrativo del área de Administración de Bienes de la 
Corporación Financiera Nacional, a fin de diseñar estrategias que permitan aprovechar las 
oportunidades, enfrentar las amenazas, incrementar las fortalezas y disminuir las debilidades.    
 
“Es el proceso de identificar oportunidades o amenazas de la organización, unidad estratégica o 
departamento en el entorno”19.  
 
La CFN se debe adaptar al medio externo en el que se desenvuelve para determinar y 
aprovechar los movimientos de los competidores. Tiene que reconocer y enfrentar las amenazas 
y aprovechar o crear oportunidades. De lo contrario corre el riesgo de fracasar, por lo tanto este 
análisis es una herramienta para observar los cambios del exterior y sacarles el mayor provecho.  
Este aspecto tiene como objetivo aprovechar las oportunidades con el fin de minimizar 
las amenazas. Debemos tomar en consideración dos niveles de fuerzas externas que son:  
 
 Macro ambiente; y,  
 
  Micro ambiente.  
 













                                                          
19 Serna, G, Humberto Diagnósticof Estratégico, 1994,pág. 24 
ECONÓMICO 
POLÍTICO ORGANIZACIÓN 
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Es el conjunto de elementos que influyen sobre la actividad de la empresa o institución. Dentro 
del macro ambiente se analiza los factores: político, social, tecnológico, económico y cultural. 
 
1.1.7.1. Factor Político  
 
La crisis política que vive el Ecuador, es el producto de la mala administración de los recursos 
económicos, las disputas de los distintos partidos políticos, el poco interés que han demostrado 
sus gobernantes por servir a la comunidad, y el incumplimiento del fin para el que fueron 
elegidos, y mientras los gobernantes de turno no pueden definir políticas claras de distribución 
de los recursos, y proyectos que permitan reactivar la economía del país, se agrava la situación 
económica, social y política del país; por lo que el factor político influye de manera negativa en 
toda la Administración del Sector Público, y en la Corporación Financiera Nacional incide en 
los siguientes aspectos: 
 
 Inestabilidad del nivel Jerárquico.-  Existe mucha rotación de las autoridades en 
la institución, debido a los continuos cambios e inestabilidad del  Gabinete 
Presidencial, esta situación no ha permitido que el área de Administración de Bienes 
pueda definir y desarrollar los procesos, ya que cada Gerente General tiene su 
propia visión de la institución; por lo que esto significa una: Amenaza Alta 
 
1.1.7.2. Factor Económico 
 
 Al igual que la crisis política, también existe crisis económica, la misma que se acentúa aún 
más con la dolarización con la que se pretendía lograr bajos intereses, baja inflación e ingresos 
de capitales externos que permitan al país reactivar el sector productivo, pero con esto lo que se 
logró es encarecer más la economía de los sectores más pobres del Ecuador, además los ingresos 
con los que cuenta el país son mal distribuidos ya que se debería dar prioridad a aquello que 
proporcione bienestar a los ecuatorianos, por lo que este es otro de los factores externos que 
influye en todo el Sector Público, y en la Corporación Financiera Nacional incide en los 
siguientes aspectos: 
 
 Ausencia de Presupuesto.- La falta de presupuesto es a nivel institucional, y por lo 
tanto en el área de Administración de Bienes, es un área que no cuenta con el suficiente 
presupuesto para el cumplimiento de sus funciones, es así que no puede preparar un 




Por lo tanto el factor económico constituye una: Amenaza Alta. 
 
1.1.7.3. Factor Social 
 
 Idiosincrasia  
 
El ecuatoriano es el resultado de la herencia, de la influencia de lo que está a su alrededor, la 
cultura que viene de generación en generación, y la existencia de un concepto errado de que no 
puede aportar al desarrollo del país, factores como la corrupción que va desde los más altos 
dignatarios hasta los más bajos niveles, la explotación de unos a otros no permite el crecimiento 
del país,  una de las características de la personalidad sico-social es aquella del “palanqueo” 
para conseguir un empleo, se busca a alguien con poder para ingresar a alguna empresa privada 
o del sector público, se confunde el factor progreso con imitaciones de los grandes defectos de 
las sociedades desarrolladas en las que se mira solamente aspectos como el consumismo y la 
mediocridad y no el sentido de superación y capacidad de trabajo, y los medios de 
comunicación: radio, televisión, periódicos, revistas, internet, han puesto al alcance de todos 
características de otras culturas que cada vez tratan de ser parte de ella, estos aspectos serían 
superables si se tomará conciencia de que todos pertenecemos a un cuerpo social que no puede 
quedarse estático y lo único que se debe hacer es trabajar por el país. 
 
En la sociedad ecuatoriana existe la idea errónea de que los servidores públicos son 
simplemente unos “burócratas” que no prestan ningún servicio a la comunidad, idea que cada 
vez los servidores públicos tratan de superar demostrando a la comunidad que el único afán es el 
de servicio, aunque quitar esta idea es muy difícil, pero las empresas públicas han mejorado su 
organización, se han tecnificado, y buscan prestar servicios de mejor calidad y en menor tiempo 
posible. 
 
Por lo tanto la Idiosincrasia constituye una: Amenaza Media. 
 
 La migración 
 
Es un proceso que genera vínculos entre familias, comunidades y países “los países receptores”, 
necesitan de la mano de obra emigrante para el funcionamiento de sus economías; mientras que 
los “países emisores” dependen del mercado laboral externo como válvula de escape y empleo 
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para determinados sectores de la población, y como fuente de ingreso a partir de las remesas que 
los emigrantes envían a sus lugares de origen” 20      
 
En nuestro país el impacto que ha tenido el fenómeno de la migración ha sido muy grande lo 
que se observa en algunas ciudades de nuestro país, no es un fenómeno nuevo, ha existido 
siempre, pero desde hace pocos años atrás la migración ha tomado fuerza, ya que la situación 
económica y política del país, los bajos salarios, la falta de empleos, han sido las razones más 
importantes por las que los individuos deciden buscar mejor calidad de vida en otros países 
como Estados Unidos, España y otros países europeos. 
 
La migración por lo tanto, es un fenómeno que trae como consecuencia aspectos negativos 
como: el rompimiento de los vínculos familiares, se producen intercambios socio-culturales, 
carencia de mano de obra, no hay visión de inversión productiva, discriminación social y 
explotación, cambio de roles en la familia, desintegración familiar, mayor diferenciación social 
entre pobres y ricos, etc. 
 
La migración tiene también aspectos positivos como: mejora la situación económica de las 
familias, la salida de las familias podría ayudar a ampliar lazos culturales entre el Ecuador y 
otros países, en un futuro podría permitir la presencia  de migrantes en participaciones políticas, 
y la más importante las remesas de los migrantes se ha convertido en una importante fuente de 
ingresos  para el país lo que permite el desarrollo de proyectos de inversión, también un aspecto 
fundamental la posibilidad de que las familias que se quedan puedan realizar turismo interno, o 
proyectos turísticos que les permita mejores condiciones de vida, igualmente con la migración 
se daría a conocer en el exterior cómo es el Ecuador, como es su gente, su cultura, sus creencias, 
sus fiestas, lo que permitiría que gente de otros países quieran conocer sus paisajes, sus bellezas 
naturales , sus pueblos, etc. 
 
Por lo que la migración constituye una: Amenaza Media. 
 
1.1.7.4. Factor Cultural 
 
La cultura se define como “Conjunto de los modos de vida y costumbres, así como de los 
conocimientos y grado de desarrollo artístico, científico, industrial, en una determinada época, 
grupo social, etc.”.21 





El Ecuador es un país que se caracteriza por su diversidad multiétnica y multicultural aspectos 
que han permitido el desarrollo de sus pueblos, esa diversidad proviene de sus raíces culturales, 
de la evolución de sus pueblos quienes basaron su economía en el desarrollo de diferentes y 
variadas actividades como: la cerámica, técnicas en barro, madera y los metales, el arte de 
cestería utilizando la paja toquilla, el carrizo, el yute y la cabuya, la técnica de la alfarería, los 
tejidos, los bordados, la orfebrería, trabajos en hierro forjado, en fin toda la cultura del Ecuador 
tiene fuertes raíces indígenas lo que se expresa en la música, en los ceremoniales religiosos, 
todos estos aspectos han permitido en la actualidad que cada pueblo sienta un apego a su cultura 
que lo manifiesta a través de grandes fiestas, es decir en la actualidad se está creando una 
conciencia turística a través de la cual se muestra al turista todos los paisajes, las 
manifestaciones artísticas y culturales en cada región. 
 
Cada fecha que signifique fiesta popular es aprovechada para invitar a turistas nacionales y 
extranjeros para que conozcan ciertas tradiciones populares asociadas a los orígenes, las cuales 
son muy pintorescas y folclóricas. 
 
Por lo cual el factor cultural constituye una: Oportunidad Alta 
 
1.1.7.5. Factor Tecnológico 
 
En la actualidad todas las organizaciones gubernamentales, tratan de ofrecer mejores servicios a 
los ciudadanos y estos buscan mecanismos más sencillos para acceder a un mayor número de 
servicios en cualquier momento, desde cualquier lugar y en la forma que deseen, lo que llevan a 
las empresas del Sector Público a realizar más inversiones con el fin de modernizar la prestación 
de servicios, por lo tanto esto se logrará solo si las entidades cuentan con un sistema tecnológico 
electrónico actualizado. 
 
La Corporación Financiera Nacional cuenta con las nuevas tecnologías de comunicación como 
son el Internet, página Web, así como también los equipos y programas de competencias 
















Para poder determinar la incidencia de los factores internos en el área de Administración de 
Bienes de la Corporación Financiera Nacional se encuentran los funcionarios que constituyen 




Cliente se considera el capital de la empresa, es el individuo que mantiene vínculos comerciales, 
o que requiere un determinado servicio de una organización, por lo tanto para el área de 
Administración de Bienes, sus clientes son los funcionarios que conforman la Corporación 
Financiera Nacional, tanto a nivel de Matriz como de Gerencias Regionales, quienes solicitan 
un servicio y el área es la encargada de satisfacer sus necesidades. 
 
Para determinar el grado de satisfacción de los clientes, se desarrolló una investigación de 
campo, para el efecto se elaboró una encuesta en donde se seleccionó a 213 funcionarios como 
tamaño de muestra, los mismos que ocupan diversos puestos en la Corporación Financiera 
Nacional, esto lo he realizado con el fin de tener un conocimiento claro de lo que piensan todos 
los clientes. 
 
A continuación se efectuará un análisis para cada una de las preguntas realizadas, utilizando el  
siguiente formato  en la encuesta, el mismo que se presenta  a continuación: 
 
 
RESULTADOS DE LA ENCUESTA PARA CLIENTES 
 
 
1.- La percepción que tiene del área de Administración de Bienes es: 








GRÁFICO Nº 7 
 
                                         Fuente: encuestas funcionarios CFN 
                                                        Autor: Bolívar Sosa A. 
 
Del 100% (213) de los encuestados, el 58% (123), manifiesta: la percepción del área de 
Administración de Bienes, es BUENA.  
Conclusión: Oportunidad Media 
 
2.- Las instalaciones del área de Administración de Bienes son: 
 
UTILIZABLES Y AGRADABLES 58 




GRÁFICO Nº 8 
 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 




Del 100% (213) de los encuestados, el 61% (130), manifiesta: las instalaciones del área de 
Administración de Bienes, son MEDIANAMENTE AGRADABLES. 
Conclusión: Oportunidad Media 
 
 
3.- Los empleados del área de Administración de Bienes brindan una atención: 






GRÁFICO Nº 9 
 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (213) de los encuestados, el 70% (148), manifiesta: Los empleados del área de 
Administración de Bienes brindan una atención,  BUENA. 
 Conclusión: Oportunidad Media 
 
 














GRÁFICO Nº 10 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (213) de los encuestados, el 68% (146), manifiesta: las capacitaciones que brinda el  
área de Administración de Bienes, es BUENA. 
Conclusión: Oportunidad Media 
 
 
5.- Los trámites que usted solicita en el área de Recursos Humanos y DO son atendidos en 
forma: 
INMEDIATA (dentro de las 8 horas) 65 
MEDIATA ( hasta 3 días) 128 
RETRAZADA (más de 3 días). 20 
TOTAL 213 
 
GRÁFICO Nº 11 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 




Del 100% (213) de los encuestados, el 60% (128), manifiesta: los trámites que se solicitan en el  
área de Administración de Bienes, es MEDIATA (hasta 3 días). 
Conclusión: Oportunidad Media 
 
 
6.- La información que recibe sobre políticas, reglamentos y normas de Administración de 




NO CONOCE 3 
TOTAL 213 
 
GRÁFICO Nº 12 
 
                                           Fuente: encuestas funcionarios CFN 
                                                        Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (213) de los encuestados, el 90% (190), manifiesta: La información que se recibe 
sobre políticas, reglamentos y normas de Administración de Bienes para el desarrollo de sus 
actividades es  ESPORÁDICA. 
Conclusión: Amenaza Alta 
 
 
1.18. Análisis Interno 
 
El objetivo del análisis interno es determinar las fortalezas y las debilidades de la organización. 
Las fortalezas son todo aquello en que la organización supera a los competidores; y, las 
debilidades son todo aquello en que los competidores son mejores”.22   
                                                          
22 Aceves Víctor, Dirección Estratégica,2004,pág.126 
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Si la CFN conoce sus fortalezas y debilidades estará en capacidad de entender su situación 
estratégica y puede compararla con la competencia.  
 
Dentro del análisis interno debemos considerar las capacidades que posee la CFN.  
 
 Capacidad de Planificación  
 Capacidad de Organización 
 Capacidad de Dirección 
 Capacidad de Control 
 Capacidad de Competitividad  
 Capacidad Financiera   
 Capacidad Tecnológica  
 Capacidad del Talento Humano 
 Capacidad de Producción 
 
Para desarrollar el análisis de los factores internos que tienen incidencia en el área de 
Administración de Bienes de la Corporación Financiera Nacional, se elaboró una encuesta en 
donde se selecciono a 15 funcionarios como tamaño de muestra. 
 
A continuación se  establecerá un análisis para cada una de las preguntas realizadas, utilizando 
















ENCUESTAS APLICADAS A LOS FUNCIONARIOS DE LA CFN 
 
1.1.8.1.    PLANIFICACIÓN 
 




NO SE APLICA 1 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 13 
 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
                                              Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 66% (10), manifiesta: Los principios y valores en el Área 
de Administración de Recursos se aplican MEDIANAMENTE. 
Conclusión: Debilidad Media 
 












GRÁFICO Nº 14 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 54% (8), manifiesta: La misión y visión del área de 
Administración de Recursos se aplica MEDIANAMENTE. 
 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
 




NO SE APLICA 3 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 15 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 73% (11), manifiesta: El plan operativo con que cuenta el 
área es aplicado  MEDIANAMENTE. 








NO SE APLICA 1 
TOTAL 5 
 
GRÁFICO Nº 16 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 86% (13), manifiesta: Las políticas del personal son 
apropiadas para el trabajo del área  MEDIANAMENTE. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
 
1.1.8.2.    ORGANIZACIÓN 
 



















GRÁFICO Nº 17 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (7), manifiesta: Las funciones que están asignadas a 
cada funcionario del área se aplica  MEDIANAMENTE. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
 
2.- Los procesos que se realizan en el área de Administración de Bienes se encuentran 







GRÁFICO Nº 18 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 86% (13), manifiesta:   Los procesos que se realizan en el 
área de Administración de Recursos se encuentran debidamente documentados con diagramas 
de flujo, tiempos  y costos de cada actividad, se aplica: TOTALMENTE.    
Conclusión: Fortaleza Alta 
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NO SE REALIZA 0 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 19 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta:   La delegación de funciones se 
realiza TOTALMENTE. 
Conclusión: Fortaleza Alta 
 
 
1.1.8.3.    DIRECCIÓN 
 














GRÁFICO Nº 20 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 100% (15), manifiesta: El tipo de Dirección es 
DEMOCRÁTICA. 
Conclusión: Fortaleza Alta 
 
 







GRÁFICO Nº 21 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: La comunicación en el área es 
EXCELENTE. 





1.1.8.4.    CONTROL 
 
1.- El control que se realiza en el área permite realizar: 
 
CORRECCIONES OPORTUNAS 13 
CORRECCIONES FUERA DE TIEMPO 2 
NO HAY 0 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 22 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 87% (13), manifiesta: El control que se efectúa en el área 
permite establecer CORRECCIONES OPORTUNAS. 
Conclusión: Fortaleza Alta 
 
 
1.1.8.5.    COMPETITIVIDAD 
 
1.- ¿Considera usted que el área de Administración de Bienes es competente y cuenta con 














GRÁFICO Nº 23 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 87% (13), manifiesta: el área de  Administración de 
Recursos es competente y cuenta con los recursos necesarios para administrar eficientemente al 
personal de la Corporación Financiera Nacional? MEDIANAMENTE. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
1.1.8.6.    FINANCIERA 
 




NO RESPONDE 4 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 24 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
     
Del 100% (15) de los encuestados, el 73% (11), manifiesta: El Presupuesto responde a las 
necesidades del área MEDIANAMENTE. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
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1.1.8.7.    TECNOLOGÍAS  
 
1.- Los programas de software y hardware que tiene el área de Administración de Bienes 
son: 
APROPIADOS 0 




GRÁFICO Nº 25 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 87% (13), manifiesta: Los programas de software y 
hardware que tiene el área de Administración de Recursos son: MEDIANAMENTE 
APROPIADOS. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
 















GRÁFICO Nº 26 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: El mantenimiento de los equipos es 
ESPÓRADICO.  
Conclusión: Fortaleza Baja 
 
 







GRÁFICO Nº 27 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 86% (13), manifiesta: Los programas con que cuenta el 
área ayuda a desarrollar los procesos en forma: BUENA. 





1.1.8.8.    CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO 
 
 




NO SE REALIZA 0 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 28 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: Las capacitaciones que recibe el 
personal del área para mejorar su actividad es: PERMANENTE. 
Conclusión: Fortaleza Alta 
 
 
2.- El proceso de selección de personal está sujeto a la Ley Orgánica de Servicio Civil y 














GRÁFICO Nº 29 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 100% (15), manifiesta: El proceso de selección de 
personal sujeto a la Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y 
Homologación de las Remuneraciones del Sector Público, se realiza mediante el CONCURSO 
DE MÉRITOS Y OPOSICIÓN. 
Conclusión: Fortaleza Media 
 
 
3.- Se verifica que toda persona natural o jurídica, nacional o extranjera que desee 
participar en los procesos de contratación, esté inscrita y habilitada con el Registro Único 




NO SE REALIZA 9 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 30 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 60% (9), manifiesta: Que NO SE REALIZAN 
VERIFICACIONES DEL RUP.       Conclusión: Debilidad Alta 
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GRÁFICO Nº 31 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: El volumen de trabajo que tiene el 
área de Administración de Recursos es EXCESIVO. 
Conclusión: Debilidad Media 
 
5.- El espacio físico que tiene el área de Administración de Bienes es: 
 
APROPIADO 0 




GRÁFICO Nº 32 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
Del 100% (15) de los encuestados, el 100% (15), manifiesta: El espacio físico que tiene el área 
de Administración de Recursos es MEDIANAMENTE APROPIADO. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
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1.1.8.9.    CAPACIDAD DE PRODUCCIÓN: 
 







GRÁFICO Nº 33 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: La cantidad de Registros Operativos 
que realiza el área es MEDIA. 
Conclusión: Fortaleza Baja 
 






GRÁFICO Nº 34 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
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Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: El manejo de expedientes permite 
tener la información del personal es en forma: CORRECTA. 
Conclusión: Fortaleza Alta 
 
3.- Se establece un control sobre las Pólizas de Seguros de los bienes, sobre la vigencia y la 




NO SE REALIZA 0 
TOTAL 15 
 
GRÁFICO Nº 35 
 
Fuente: encuestas funcionarios CFN 
Autor: Bolívar Sosa 
 
Del 100% (15) de los encuestados, el 93% (14), manifiesta: Se tiene un control sobre las Pólizas 
de Seguros de los bienes, es ALTA. 











1.1.9. MATRICES DE IMPACTO  
 
Una vez que se cuenta con información recopilada, tabulada, procesada y analizada; el siguiente 
camino es pasar de acuerdo al análisis situacional cada uno de los elementos a la matriz de 
impacto. Por lo tanto, para desarrollar el siguiente paso del FODA se debe tener dos matrices 
que son: Matriz de Impacto Interna y Matriz de Impacto Externa. 
 
En la Matriz de Impacto Interna, se debe tener presente los elementos del análisis interno, en 
este caso, encontrar en la matriz la información de las fortalezas y debilidades de acuerdo al 
grado de beneficio (fortaleza) o de afectación (debilidad) que éste puede tener en la CFN. 
 
En la Matriz de Impacto Externa, se debe tener presente los elementos del análisis externo, en 
este caso, encontrar en la matriz la información de las oportunidades y amenazas de acuerdo al 
grado de beneficio (oportunidad) o de afectación (amenaza) que éste puede tener en la CFN. 
 
En estas matrices se determinan ponderaciones: alta, media y baja, en valores numéricos de 5, 3 

















FACTORES OPORTUNIDAD AMENAZA IMPACTO
ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA 5 3 1
POLÍTICO
Inestabilidad del nivel jerárquico superior X 5
ECONÓMICO




CULTURA  (técnicas en barro, madera, metales, etc.) X 5
TECNOLOGÍA X 5
CLIENTES
La percepción del área de Administración de Bienes es Buena X 3
Las instalaciones del área de Administración de Bienes son Medianamente Agradables X 3
La atención del personal del área de Administración de Bienes es Buena X 3
Las capacitaciones que brindan el área de Administración de Bienes a los funcionarios son Buenas X 3
El tiempo de atención del área de Administración de Bienes en los trámites es Mediata ( hasta 3 días) X 3
La información que reciben los funcionarios del área de Administración de Bienes sobre políticas, 
reglamentos y normas es Esporádica
X 5
Elaborado por: Bolívar Sosa







FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA
PLANIFICACIÓN
Los principios y valores en área de Administración de Bienes son 
aplicados  Medianamente X 1
La misión y Visión del área de Administración de Bienes es 
aplicado Medianamente X 1
El plan operativo con el que cuenta el área es aplicado 
Medianamente X 1
Las políticas de personal son apropiadas para el trabajo del Área 
son Medianamente Apropiadas X 1
ORGANIZACIÓN
Las funciones asignadas a cada funcionario del área  son 
aplicadas Medianamente X 1
Los procesos del área de Administración de Bienes se encuentran 
Totalmente Documentados X 5
La delegación de funciones se aplica Totalmente X 5
DIRECCIÓN
El Tipo de Dirección es Democrático X 5
La comunicación en el área es Excelente X 5
CONTROL
El control  que existe en el área  permite realizar Correcciones 
Oportunas X 5
MATRIZ DE IMPACTO INTERNO DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL
CUADRO Nº 11
 
Elaborado por: Bolívar Sosa 
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FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA ALTA MEDIA BAJA
COMPETITIVIDAD
El área de Administración de Bienes es Medianamente 
Competente X 1
FINANCIERA
El presupuesto responde a las necesidades del área 
Medianamente X 1
TECNOLOGÍAS
Los programas de Software y Hardware del área  son 
Medianamente Apropiados X 1
El mantenimiento de los equipos  se realiza Esporádicamente X 1
Los programas del área  para el desarrollo de procesos son 
Buenos X 3
CAPACIDAD DEL TALENTO HUMANO
La capacitación que recibe el personal del área ayuda para mejorar 
su actividad es Permanente X 5
El proceso de selección del personal se realiza de acuerdo a la 
LOSSCA es Permanente X 3
No se realizan verificaciones del Registro Único de Proveedores 
(R.U.P.) X 5
El volumen de trabajo que tiene el área de Administración de 
Bienes es Excesivo X 3
Espacio físico del área de Administración de Bienes es 
Medianamente Apropiado X 1
PRODUCCIÓN
La cantidad de Registros Operativos que realiza el área es Media X 1
El manejo de expedientes permite tener la información de los 




Elaborado por: Bolívar Sosa
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1.1.9.1.  MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
 
En esta matriz se interrelacionan los factores que impactan negativamente al funcionamiento de 
la empresa a nivel interno versus externo, esto es, debilidades y amenazas, respectivamente. Por 
cada uno de los elementos se hace la confrontación de los términos, y se toma en cuenta la 
calificación que fue tomada en la matriz de impacto. Se compara como el elemento que se 
encuentra internamente que es una debilidad puede ser afectado por una amenaza que se 
encuentra externamente. 
 
 Cada uno de los valores que se dan en la confrontación entre Debilidades y Amenazas, se 
desarrollaron bajo la puntuación de (1, 3, 5), que da una manera de ponderar los impactos. 
Luego de haber hecho la confrontación uno por uno, cada columna y cada fila se deben realizar 
la suma de los totales. Y se ubica de mayor a menor, las variables, enumerando la de mayor 
ponderación como primer lugar, y poco a poco se van contando hasta terminar de enumerarlos, 
y llegar al menor valor de la sumatoria tanto de fila (debilidades) como columna (amenazas). 



















CUADRO Nº 12 
MATRIZ DE APROVECHABILIDAD DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL 
Presenta una confrontación de los impactos positivos externos (oportunidades) e internos (fortalezas), la calificación responde a la pregunta,  
¿En qué forma ésta fortaleza me permite aprovechar ésta oportunidad? En una escala de (1-3-5). 
           
                         
 
   
Cultura  Tecnología 
La percepción del área 
de Administración de 





del área de 
Administración 
de Bienes son 
Medianamente 
Agradables  
La atención del 
personal del área 
de Administración 
de Bienes es Buena 
Las capacitaciones 
que brindan el área 
de Administración 




El tiempo de 
atención del área 
de Administración 
de Bienes en los 
trámites es 
Mediata ( hasta 3 
días) 
TOTALES 
  5 5 3 3 3 3 3   
Los principios y valores en área de 
Administración de Bienes son aplicados 
Medianamente 1 
1 1 5 3 5 5 3 23 
La misión y Visión del área de 
Administración de Bienes es aplicado 
Medianamente 1 
1 1 3 3 5 3 3 19 
El plan operativo con el que cuenta el 
área es aplicado Medianamente 1 
1 1 5 1 3 3 3 17 
Las políticas de personal son apropiadas 
para el trabajo del Área son 
Medianamente Apropiadas 1 
1 1 5 3 5 5 3 23 
Las funciones asignadas a cada 
funcionario del área  son aplicadas 
Medianamente 1 
1 1 3 5 5 3 3 21 
Los procesos del área de Administración 
de Bienes se encuentran Totalmente 
Documentados 5 
1 1 1 1 1 5 1 11 
La delegación de funciones se aplica 
Totalmente 5 
1 1 5 1 5 3 3 18 
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   Cultura  Tecnología 
La percepción del área 
de Administración de 










La atención del 
personal del área 
de Administración 
de Bienes es Buena 
Las capacitaciones 
que brindan el área 
de Administración 




El tiempo de 
atención del área 
de Administración 
de Bienes en los 
trámites es 
Mediata ( hasta 3 
días) 
TOTALES 
  5 5 3 3 3 3 3   
El Tipo de Dirección es Democrática 5 1 1 5 5 5 5 5 27 
La comunicación en el área es 
Excelente 5 
1 1 5 1 5 1 3 17 
El control  que existe en el área  
permite realizar correcciones 
Oportunas 5 
1 1 3 1 5 3 3 17 
El área de Administración de Bienes 
es Medianamente Competente 1 
1 1 3 3 5 3 3 19 
El Presupuesto responde a las 
necesidades del área Medianamente  
1 
1 1 1 3 1 5 1 13 
Los Programas de Software y 
Hardware del área  son 
Medianamente Apropiados 1 
1 5 1 1 1 1 1 11 
El mantenimiento de los equipos  se 
realiza Esporádicamente 1 
1 1 1 3 5 3 3 17 
Los programas del área  para el 
desarrollo de procesos son Buenos 3 
1 1 5 1 5 5 5 23 
 





                           
 
   Cultura  Tecnología 
La percepción del área 
de Administración de 









La atención del 
personal del área 
de Administración 
de Bienes es Buena 
Las capacitaciones 
que brindan el área 
de Administración 
de Bienes a los 
funcionarios son 
Buenas 
El tiempo de 
atención del área 
de Administración 
de Bienes en los 
trámites es 
Mediata ( hasta 3 
días) 
TOTALES 
  5 5 3 3 3 3 3 
 
La capacitación que recibe el 
personal del área ayuda para mejorar 
su actividad es Permanente 5 
1 1 1 
 
1 3 5 3 15 
El proceso de selección del personal 
se realiza de acuerdo a la LOSSCA es 
Permanente 3 
1 1 3 
 
1 3 5 1 15 
No se realizan verificaciones del 
Registro Único de Proveedores 
(R.U.P.)  5 
1 1 3 
 
5 3 1 1 15 
El volumen de trabajo que tiene el 
área de Administración de Bienes es 
Excesivo 3 
1 1 1 
 
1 1 1 1 7 
Espacio físico del área de 
Administración de Bienes es 
Medianamente Apropiado 1 
1 1 5 
 
5 3 3 3 21 
La cantidad de Registros Operativos 
que realiza el área es Media 1 
1 1 1 
1 
1 1 1 7 
El manejo de expedientes permite 
tener la información de los bienes en 
forma Correcta 5 
1 1 1 
 
1 5 1 3 13 
TOTALES 22 26 66 50 80 70 56 
 
 
Elaborado por: Bolívar Sosa 
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1.1.9.2. MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
 
“Es una técnica de análisis estratégico, hace énfasis a las amenazas y debilidades como base de 
la formulación de estrategias”23 
 
Mediante esta matriz se puede llegar a determinar cuáles son los aspectos que más pueden ser 
vulnerables ante las amenazas del medio y al mismo tiempo de la “CFN”; por lo tanto 
determinará cuales son estos aspectos que se deben reforzar o dedicar todos los esfuerzos para 


























Matriz de Vulnerabilidad de la CFN 
 
Presenta la interrelación de los factores que impactan negativamente al funcionamiento de la institución a nivel interno versus externo, esto es, debilidades y 
amenazas, respectivamente. Responde a la pregunta. ¿ Esta amenaza agrava más esta debilidad?. En el grado 5,3,1 . 
 
CUADRO Nº 13 
MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
 


















  5 5 3 3 5   
No se realizan 
verificaciones del 
Registro Único de 
Proveedores 5 
5 5 3 1 5 19 
El volumen de trabajo 
que tiene el área de 
Administración de 
Recursos es Excesivo 3 
1 1 3 1 3 9 
TOTALES 6 6 6 2 8 
  
       Elaborado por: Bolívar Sosa 
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CUADRO Nº 14 
Análisis FODA DE LA CFN 
 
El Análisis FODA es un resumen de lo que ha salido de resultados en las matrices de 
aprovechabilidad y de vulnerabilidad.  
 
OPORTUNIDADES AMENAZAS 
1.- Cultura 1.- Inestabilidad del nivel jerárquico 
superior 2.- Tecnología 
3.- La percepción del área de 
Administración de Bienes es Buena 
2.- Ausencia de presupuesto 
3.- La información sobre políticas, 
reglamentos y normas es Esporádica 4.- Las Instalaciones del área de 




5.- La atención del personal del área 










6.- Las capacitaciones que brinda el 











7.- El tiempo de atención del personal 
del área de Administración de Bienes 







      
FORTALEZAS DEBILIDADES 
1. El Tipo de Dirección es Democrática 1.- No se realizan verificaciones del 
Registro Único de Proveedores 5 2.- Los principios y valores en área de 
Administración de Bienes son 
Aplicados Medianamente  
2.- El volumen de trabajo que tiene el 
área de Administración de Bienes es 
Excesivo 7 3.- Las políticas que tiene el área de 
Administración de Bienes para la 








4.- Los programas del área de 
Administración de Bienes para el 







5.- Las funciones asignadas a cada 
funcionario del área de 










6.- El manejo de expedientes que 
realiza el área de Administración de 
Bienes permite tener la información 











7.- La misión y Visión del área de 








8.- El área de Administración de 








9.- Las funciones que son delegadas se 




10.- El plan operativo con el que 
cuenta el área de Administración de 







11.- La comunicación en el área de 







12.- El control  que existe en el área de 
Administración de Bienes permite 







13.- El mantenimiento de los equipos 
en el área de Administración de 







14.- Las capacitación que recibe el 
personal del área de Administración 










15.- El proceso de selección del 
personal se realiza de acuerdo a la 







16.- Espacio físico del área de 
Administración de Bienes es 







17.- La cantidad de Registros 








18.- El Presupuesto del área de 
Administración de Bienes responde a 







19.- Los procesos del área de 
Administración de Bienes se 







20.- Los Programas de Software y 
Hardware del área de Administración 
de Recursos son Medianamente 





      
 





Quito – Ecuador 
 
 
Quito D.M., 21 de junio de 2012 
 
Señor Ingeniero 
Jorge Wated R. 
Gerente General  
CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL 
Presente 
 
De mi consideración: 
 
Hemos efectuado el Análisis  de los factores internos y externos que tienen incidencia en el área de 
Administración de Bienes de la Corporación Financiera Nacional, que afectan el normal 
desenvolvimiento técnico y administrativo de la entidad, a fin de diseñar estrategias que permitan 
aprovechar las oportunidades, enfrentar las amenazas, incrementar las fortalezas y disminuir las 
debilidades.    
 
Nuestra acción se efectuó de acuerdo a una planificación y ejecución para obtener certeza 
razonable de que la información examinada no contiene exposiciones erróneas de carácter 
significativo, igualmente que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan ejecutado de 
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, políticas y demás normas 
aplicables. 
 
Debido a la naturaleza de la acción del análisis efectuado, los resultados se encuentran expresados 


















RESULTADOS DEL ANÁLISIS 
 
 
Toma de decisiones sin la oportunidad debida 
 
La falta de oportunidad en la toma de decisiones por parte de los niveles superiores jerárquicos, ha 
ocasionado una excesiva carga operativa para el Departamento Nacional de Inventarios y la 
inobservancia a lo establecido en las Normas de Control Interno, Reglamento General Sustitutivo 
para el manejo y control de bienes del sector público y Reglamento para el control administrativo 




Al Gerente de División Administrativa 
 
1. Dispondrá a la Subgerencia Nacional de Administración de Bienes elabore y presente para su 
aprobación un plan de acción que contemple actividades operativas, administrativas, 
asignación de recursos financieros y humanos, así como de responsables y determinación de 
fechas de cumplimiento, que conduzcan a la solución total y definitiva de las novedades 
reportadas en el informe de toma física de inventarios. 
 
2. Disponer a la Subgerencia Nacional de Administración de Bienes para liderar el plan de acción 
aprobado, para lo cual deberá realizar todas las gestiones que sean necesarias para su 
implementación. 
 
Documentación sin requisitos legales 
 
De la documentación de descargo presentada vale aclarar que la guía de remisión entregada por el 
proveedor no es un documento válido de acuerdo a lo establecido por el Servicio de Rentas 
Internas, además no hace referencia a ningún número de factura tal como lo contempla el formato 
para guías de remisión. Además estamos exponiendo a la institución las sanciones por 











A la Gerencia de División Administrativa  
 
Dispondrá a la Subgerencia Nacional de Servicios Generales y Subgerencia Nacional de Servicios 
Generales y Administración de Bienes que en toda compra realizada, la entrega en bodega esté 
respaldada con guías de remisión autorizadas, se deberá instruir a los proveedores que las facturas 
deben ser entregadas directamente a Servicios Generales, el bodeguero realizará el ingreso 
correspondiente con la guía de remisión en la que firmará, sellará y entregará al área 
correspondiente para la validación con la factura y trámite de pago respectivo. 
 
 
Falta de Evaluación del Control Interno 
 
No se ha  evaluado la estructura del área de control y custodia de los bienes a nivel nacional, donde 
se determinen las necesidades de personal y su competencia profesional, en consideración al 
crecimiento institucional, funciones y responsabilidades establecidas en las Normas de control 
interno, Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administración de bienes del Sector 




A la Gerencia de División Administrativa 
 
Dispondrá se realice la evaluación técnica a nivel nacional de la estructura orgánica funcional de la 
Subgerencia Nacional de Administración de Bienes-Departamento Nacional de Inventarios, a fin de 
determinar los requerimientos de personal y competencia profesional para el desempeño de las 
funciones de recepción, registro y custodia, tales como: provisión, utilización, traspaso, préstamo, 
enajenación, baja, conservación y mantenimiento, medidas de protección y seguridad de los 
diferentes bienes, muebles, propiedad de la entidad y de implantar un adecuado sistema de control 











ADMINISTRACIÓN DE BIENES EN LA CORPORACIÓN 
FINANCIERA NACIONAL 
 
2.1 Marco Teórico sobre la Administración de Bienes 
 




Es un proceso que consiste en las actividades de planificación, organización, dirección y control 
para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos recursos económicos, humanos, 
materiales y técnicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas. 
 
Las definiciones de administración utilizan  los siguientes términos: 
 
Objetivo: la administración siempre está enfocada a lograr determinados fines o resultados. 
 
Eficacia: se refiere a lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del producto o servicio 
en términos de cantidad y tiempo. 
 
Eficiencia: esto es hacer las cosas bien. Es lograr los objetivos garantizando los recursos 
disponibles al mínimo costo y con la máxima calidad. 
 
Grupo social: es necesario que exista un grupo social para que se dé la administración. 
 
Coordinación de recursos: en la administración se requiere combinar, sistematizar y analizar los 
diferentes recursos que intervienen en el logro de un fin común. 
 
Con estas definiciones podemos decir que la administración es el proceso cuyo objeto es  la 






2.1.2. Definición de Bienes 
 
Son todas aquellas cosas susceptibles de satisfacer necesidades humanas. De las cuales se generan 
derechos que forman parte de un patrimonio, incluyendo a los objetos inmateriales o cosas 
susceptibles de valor. Es todo aquello que puede ser objeto de apropiación; por tanto que tiene un 
valor económico; esto es que se encuentra dentro del comercio. El conjunto de bienes, integra el 




Son los que se pueden trasladarse de un lugar a otro, por fuerza propia o con fuerza externa. 
 
 Muebles por Naturaleza: como son, el mobiliario de oficina y ajuares de la casa, etc. 
 Muebles por Anticipación: son los bienes desprendidos de un inmueble, que el 
propietario destina para transformarlo en mueble, en favor de terceros. Como la madera y 




Son los apartamentos, terrenos, casas, edificios, etc., que no pueden desplazarse de un lugar a otro, 
por estar íntimamente ligado a la tierra. 
 
 Inmueble por Naturaleza: como es el caso de la tierra y sus componentes. 
 Inmueble por Incorporación o Adhesión: como es el caso de todo género arraigado al 
suelo. Por ejemplo: un edificio, etc. de ahí, el nombre de Bienes Raíces. 
 Inmueble por Destinación: como las piezas de las máquinas, los materiales de 
construcción, etc. 
 
Un bien público es aquel que pertenece o es proveído a la comunidad por el Estado a cualquier 
nivel: Gobierno central, municipal o local, por ejemplo, a través de empresas estatales, 
municipales, etc. en general, todos aquellos organismos que forman parte del Sector Público, como 
son las calles, parques, etc. 
 
La Administración de Bienes de la CFN es la que se encarga de realizar una gestión de los recursos 
materiales y financieros como parte de su patrimonio, en base a criterios y orientados a satisfacer 




Por otra parte, la administración de bienes se encarga de aplicar las directivas indispensables para 
el cumplimiento de las leyes y normas que rigen en todas las instituciones públicas. Es en este 
campo el desarrollo del presente estudio, establecido en función de los requisitos básicos para ser 
calificados como bienes de larga duración, existencias o incluso bienes no considerados activos 
fijos pero sujetos al control administrativo como aquellos que no tienen un valor de al menos $ 
100,00 USD. 
 
Administración de Bienes24 
 
Toda entidad u organismo del sector público, cuando el caso lo amerite, estructurará una unidad 
encargada de la administración de bienes.  
 
La máxima autoridad a través de la unidad de administración de bienes, instrumentará los procesos 
a seguir en la planificación, provisión, custodia, utilización, traspaso, préstamo, enajenación, baja, 
conservación y mantenimiento, medidas de protección y seguridad, así como el control de los 
diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector público y 




Las entidades y organismos del sector público, para el cumplimiento de los objetivos y necesidades 
institucionales, formularán el Plan Anual de Contratación con el presupuesto correspondiente.  
 
El Plan Anual de Contratación, PAC, contendrá las obras, los bienes y los servicios incluidos los de 
consultoría a contratarse durante el año fiscal, en concordancia con la planificación de la institución 
asociada al Plan Nacional de Desarrollo. En este plan constarán las adquisiciones a realizarse tanto 
por el régimen general como por el régimen especial, establecidos en la ley.  
 
El plan al igual que sus reformas será aprobado por la máxima autoridad de cada entidad y 
publicado en el portal de compras públicas www.compraspúblicas.gov.ec; incluirá al menos la 
siguiente información: los procesos de contratación a realizarse, la descripción del objeto a 





                                                          
24 Normas de Control Interno CGE. 
 80 
 
De las Adquisiciones25 
 
De las formas de adquirir.- Para la adquisición de cualquier tipo de bienes que no consten en el 
respectivo Plan Anual de Adquisiciones se requiere de la resolución de la más alta autoridad de la 
entidad u organismo o del funcionario delegado para este fin, con sujeción a las disposiciones 
legales pertinentes.  
 
Para efectuar las adquisiciones, las entidades u organismos del sector público emitirán su 
correspondiente reglamento interno y/o disposiciones administrativas, de conformidad a sus 
requerimientos y en concordancia con las disposiciones legales que fueren aplicables.  
 
Control previo y dictámenes.- El avalúo de los bienes muebles, la apreciación de su calidad, las 
condiciones generales y especiales de la negociación, la disponibilidad presupuestaria y de caja, la 
legalidad de la adquisición y demás pormenores, serán materia de aprobación y pronunciamiento de 
un servidor encargado del control previo en la entidad u organismo.  
 
Inspección y recepción.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que fueren, serán 
recibidos y examinados por el servidor público, Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus veces y 
los servidores que de conformidad a la normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo que 
se dejará constancia en una acta con la firma de quienes los entregan y reciben.  
 
Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hará el ingreso correspondiente y abrirá la hoja de 
vida útil o historia del mismo, en la que se registrarán todos sus datos; y en los casos pertinentes, 
información adicional sobre su ubicación y el nombre del servidor a cuyo servicio se encuentre. 
 
Uso y conservación de bienes.- Una vez adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes o quien 
haga sus veces, previa comunicación al jefe de la unidad a la cual se destina el bien lo entregará al 
servidor que lo va a mantener bajo su custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepción, 
quien velará por la buena conservación de los muebles y bienes confiados a su guarda, 
administración o utilización, conforme las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.  
 
Identificación y protección26 
 
Se establecerá una codificación adecuada que permita una fácil identificación, organización y 
protección de las existencias de suministros y bienes de larga duración.  
                                                          




Todos los bienes de larga duración llevarán impreso el código correspondiente en una parte visible, 
permitiendo su fácil identificación.  
 
El responsable de la custodia de los bienes de larga duración, mantendrá registros actualizados, 
individualizados, numerados, debidamente organizados y archivados, para que sirvan de base para 
el control, localización e identificación de los mismos.  
 
La protección de los bienes incluye la contratación de pólizas de seguro necesarias para protegerlos 
contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir, se verificarán periódicamente, a fin de que las 
coberturas mantengan su vigencia. 
 
Del procedimiento y cuidado.-27 Es obligación de la máxima autoridad de cada entidad u 
organismo, el orientar y dirigir la correcta conservación y cuidado de los bienes públicos que han 
sido adquiridos o asignados para uso y que se hallen en poder de la entidad a cualquier título: 
depósito, custodia, préstamo de uso u otros semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demás 
disposiciones que dicte la Contraloría General y el propio organismo o entidad. Con este fin 
nombrará un Custodio - Guardalmacén de Bienes, de acuerdo a la estructura organizativa y 
disponibilidades presupuestarias de la institución, que será responsable de su recepción, registro y 
custodia.  
 
Para la correcta aplicación de este artículo, cada institución emitirá las disposiciones 
administrativas internas correspondientes, que sin alterar las normas de este reglamento permitan:  
 
a) Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y su destinación y uso;  
b) Entregar los bienes por parte del Custodio -Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, al 
jefe de cada unidad administrativa; y,  
c) Identificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempeño de sus funciones, 




El daño, pérdida o destrucción del bien, por negligencia comprobada o su mal uso, no imputable al 
deterioro normal de las cosas, será de responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo, y de los 
servidores que de cualquier manera tienen acceso al bien, cuando realicen acciones de 
mantenimiento o reparación por requerimiento propio o del usuario; salvo que se conozca o 
compruebe la identidad de la persona causante de la afectación al bien.  
 
                                                          




El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, sin perjuicio de los registros propios de la 
contabilidad de la entidad, debe tener información sobre los bienes y mantener un inventario 
actualizado de éstos; además es su obligación formular y mantener actualizada una hoja de vida útil 
de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza en la cual constará su historial, con sus 
respectivos movimientos, novedades, valor residual y baja. 
 
En el registro de la vida útil del bien se anotará su ingreso, y toda la información pertinente, como 
daños, reparaciones, ubicación y su egreso.  
 
El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, entregará copia de la parte pertinente del 
inventario y de los bienes a cada jefe de sección o unidad, en la cual se encuentren los bienes para 
el uso respectivo; además entregará a cada usuario, custodio directo, copia de las características y 
condiciones de los bienes entregados a su uso y custodia para el cumplimiento de las labores 
inherentes a su cargo. 
 
Almacenamiento y distribución29 
 
Los bienes que adquiera la entidad ingresarán físicamente a través de almacén o bodega, antes de 
ser utilizados, aun cuando la naturaleza física de los mismos requiera su ubicación directa en el 
lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudará a mantener un control eficiente de los bienes 
adquiridos.  
 
Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estarán 
adecuadamente ubicados, contarán con instalaciones seguras y tendrán el espacio físico necesario.  
 
El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su 
conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los requerimientos y 
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la institución, así como de los bienes 
que egresan.  
 
Sistema de registro  
 
El catálogo general de cuentas del sector público, contendrá los conceptos contables que permitan 
el control, identificación, destino y ubicación de las existencias y los bienes de larga duración. 
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Se establecerá un sistema adecuado para el control contable tanto de las existencias como de los 
bienes de larga duración, mediante registros detallados con valores que permitan controlar los 
retiros, traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la información se encuentre actualizada y de 
conformidad con la normativa contable vigente.  
 
La actualización permanente, la conciliación de saldos de los auxiliares con los saldos de las 
cuentas del mayor general y la verificación física periódica, proporcionará seguridad de su registro 
y control oportuno y servirá para la toma de decisiones adecuadas.  
 
Los bienes que no reúnan las condiciones para ser registrados como activos fijos, se registrarán 
directamente en las cuentas de gastos o costos según corresponda y simultáneamente se registrarán 
en una cuenta de orden, conforme lo establece la normativa de contabilidad gubernamental, 
vigente. 
 
Constatación física de existencias y bienes de larga duración30 
 
La administración de cada entidad, emitirá los procedimientos necesarios a fin de realizar 
constataciones físicas periódicas de las existencias y bienes de larga duración.  
 
Se efectuarán constataciones físicas de las existencias y bienes de larga duración por lo menos una 
vez al año. El personal que interviene en la toma física, será independiente de aquel que tiene a su 
cargo el registro y manejo de los conceptos señalados, salvo para efectos de identificación.  
Los procedimientos para la toma física de los bienes, se emitirán por escrito y serán formulados 
claramente de manera que puedan ser comprendidos fácilmente por el personal que participa en 
este proceso.  
 
De esta diligencia se elaborará un acta y las diferencias que se obtengan durante el proceso de 
constatación física y conciliación con la información contable, serán investigadas y luego se 
registrarán los ajustes respectivos, previa autorización del servidor responsable; también se 
identificarán los bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donación o remate 
según corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. 
 
El auditor interno participará en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicación de los 
procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con auditoría interna, el titular 
designará a un servidor que cumpla esta función. 
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Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto  
 
Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido motivo de 
pérdida, robo o hurto, serán dados de baja de manera oportuna.  
 
Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservación, obsolescencia, pérdida, robo o 
hurto, se observarán las disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y 
Administración de Bienes del Sector Público, del Manual General de Administración y Control de 
los Activos Fijos del Sector Público, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de 
Finanzas y demás reglamentación interna emitida por la entidad. 
 
 Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez competente 
como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantará el acta de baja correspondiente y se 
procederá a la exclusión de los registros contables disminuyendo del inventario respectivo. 
 
Si la baja procediere de una pérdida o destrucción injustificada, al servidor responsable se le 
aplicará la sanción administrativa que corresponda y cuando el caso lo amerite, se le exigirá 
además la restitución del bien con otro de igual naturaleza o la reposición de su valor a precio de 
mercado. 
 
Mantenimiento de bienes de larga duración31 
 
El área administrativa de cada entidad, elaborará los procedimientos que permitan implantar los 
programas de mantenimiento de los bienes de larga duración.  
 
La entidad velará en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de 
larga duración, a fin de conservar su estado óptimo de funcionamiento y prolongar su vida útil.  
 
Diseñará y ejecutará programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de no afectar la 
gestión operativa de la entidad. Corresponde a la dirección establecer los controles necesarios que 
le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales programas, así como que se cumplan sus 
objetivos.  
 
Control.- Corresponde a la unidad responsable de cada entidad independientemente del inventario 
que mantenga la Unidad de Activos Fijos, mantener un listado actualizado de los equipos que 
conforman el parque informático de la institución. El registro deberá contener los datos básicos de 
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cada equipo, como son: Código de activo fijo, número de serie, marca, ubicación del bien, 
características principales, fecha de compra, período de garantía, proveedor del equipo y estado del 
equipo, de manera que permita conocer sus características.  
 
Con la finalidad de mantener actualizada la información, las unidades administrativas darán a 
conocer a la unidad responsable las novedades de movilización efectuadas. Adicionalmente, la 
unidad responsable deberá mantener un historial de los trabajos efectuados. 
 
La unidad responsable de cada entidad deberá mantener también un registro actualizado del 
licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprenderá el código de activo fijo, 
identificación del producto, descripción del contenido, número de versión, número de serie, nombre 
del proveedor, fecha de adquisición y otros datos que sean necesarios.  
 
Clases de mantenimiento.- El término mantenimiento se entenderá como:  
 
Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar una 
máquina o equipo ya deteriorados. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara 
maquinaria ya deteriorada sino que se realizan ajustes de equipos cuyos procesos evidentemente 
tienen fallas.  
 
Mantenimiento preventivo, que es la inspección periódica de máquinas y equipos, para evaluar su 
estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el equipo para su 
optimo funcionamiento, limpieza, lubricación y ajuste.  
 
Mantenimiento predictivo, que consiste en el monitoreo continuo de máquinas y equipos con el 
propósito de detectar y evaluar cualquier pequeña variación en su funcionamiento, antes de que se 
produzca una falla. 
 
De los Traspasos de Bienes Muebles e Inmuebles entre Entidades del Sector Público32 
 
Traspaso es el cambio de asignación de un bien mueble o inmueble que se hubiere vuelto 
innecesario o inútil para una entidad u organismo en favor de otro, dependiente de la misma 
persona jurídica, que lo requiera para el cumplimiento de sus fines, como en el caso de los 
ministerios de Estado o sus dependencias.  
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Cuando intervengan dos personas jurídicas distintas no habrá traspaso sino donación y, en este 
evento, existirá transferencia de dominio que se sujetará a las normas especiales de la donación.  
 
Traspaso a tiempo fijo.- Podrá efectuarse el traspaso a perpetuidad o a plazo o tiempo fijo, en este 
caso será no menor de un año ni mayor de cinco.  
 
Cuando el traspaso fuere a tiempo fijo su duración podrá ampliarse al cabo de los cinco primeros 
años, si las circunstancias que lo motivaron no hubieren variado. Sin embargo, si no hubiere 
notificación con noventa días de anticipación al vencimiento del plazo, de cualquiera de las partes, 
el traspaso se entenderá renovado en los mismos términos. Podrá también transformarse un 
traspaso a tiempo fijo, en uno a perpetuidad. 
 
 
2.2. Base Legal y Normativa 
 
Constitución De La República 
 
En este cuerpo legal, se encuentra específicamente lo que significa el sector público, el ámbito de 
aplicación de las leyes. El Artículo 225 claramente expresa que los organismos y dependencias de 
las funciones Legislativa, Ejecutiva, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social, que 
estas son instituciones del Estado. 
 
El sector público comprende: 
 
1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral 
y de Transparencia y Control Social. 
2. Las entidades que integran el régimen autónomo descentralizado. 
3. Los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley para el ejercicio de la 
potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para desarrollar actividades 
económicas asumidas por el Estado. 
4. Las personas jurídicas creadas por acto normativo de los gobiernos autónomos 




Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y 
las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente las competencias y 
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facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán el deber de coordinar 
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos 




Señala también que los funcionarios públicos no podrán ejercer otras atribuciones que las 
consignadas en la Constitución, y que todo su trabajo debe ser realizado con el fin de conseguir el 
bien de todos los ecuatorianos, para lo cual es necesario coordinar las acciones con otros 
organismos e instituciones estatales. 
 
Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores públicos son responsables de los actos 
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por las omisiones, es decir no habrá justificación legal 
por lo que se ha dejado de hacer. 
 
La administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de 
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, 
participación, planificación, transparencia y evaluación. 
 
La administración de los bienes debe ser bien realizada, ya que la Contraloría General del Estado 
vigila que se proceda de acuerdo a las normas, caso contrario podría sancionar al funcionario de 
acuerdo a la responsabilidad que lo crea pertinente. 
 
Las actividades financieras son un servicio de orden público, y podrán ejercerse, previa 
autorización del Estado, de acuerdo con la ley; tendrán la finalidad fundamental de preservar los 
depósitos y atender los requerimientos de financiamiento para la consecución de los objetivos de 
desarrollo del país.  
 
Las actividades financieras intermediarán de forma eficiente los recursos captados para fortalecer 
la inversión productiva nacional, y el consumo social y ambientalmente responsable.35 
 
La regulación y el control del sector financiero privado no trasladarán la responsabilidad de la 
solvencia bancaria ni supondrán garantía alguna del Estado. Las administradoras y administradores 
de las instituciones financieras y quienes controlen su capital serán responsables de su solvencia. 
 
El sector financiero público tendrá como finalidad la prestación sustentable, eficiente, accesible y 
equitativa de servicios financieros. El crédito que otorgue se orientará de manera preferente a 
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incrementar la productividad y competitividad de los sectores productivos que permitan alcanzar 
los objetivos del Plan de Desarrollo y de los grupos menos favorecidos, a fin de impulsar su 
inclusión activa en la economía.36 
 
Cada entidad integrante del sistema financiero nacional tendrá una defensora o defensor del cliente, 
que será independiente de la institución y designado de acuerdo con la ley. 
 
La Contraloría General del Estado es un organismo técnico encargado del control de la utilización 
de los recursos estatales, y la consecución de los objetivos de las instituciones del Estado y de las 
personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos.37 
 
Serán funciones de la Contraloría General del Estado, además de las que determine la ley: 
1. Dirigir el sistema de control administrativo que se compone de auditoría interna, auditoría 
externa y del control interno de las entidades del sector público y de las entidades privadas 
que dispongan de recursos públicos. 
2. Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e indicios de 
responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas a su control, sin 
perjuicio de las funciones que en esta materia sean propias de la Fiscalía General del 
Estado. 
3. Expedir la normativa para el cumplimiento de sus funciones. 
4. Asesorar a los órganos y entidades del Estado cuando se le solicite.38 
 
Serán servidoras o servidores públicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier 
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del sector público. 
 
En el ejercicio del servicio público se prohíbe, además de lo que determine la ley: 
 
1. Desempeñar más de un cargo público simultáneamente a excepción de la docencia 
universitaria siempre que su horario lo permita. 
2. El nepotismo. 
3. Las acciones de discriminación de cualquier tipo. 
 
Ninguna servidora ni servidor público estará exento de responsabilidades por los actos realizados 
en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serán responsables administrativa, civil y 
penalmente por el manejo y administración de fondos, bienes o recursos públicos. 
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Las servidoras o servidores públicos y los delegados o representantes a los cuerpos colegiados de 
las instituciones del Estado, estarán sujetos a las sanciones establecidas por delitos de peculado, 
cohecho, concusión y enriquecimiento ilícito. La acción para perseguirlos y las penas 
correspondientes serán imprescriptibles y, en estos casos, los juicios se iniciarán y continuarán 
incluso en ausencia de las personas acusadas. 
 
Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 
 
Según el Art. 3 de la Ley Orgánica el Sistema Nacional de Contratación Pública, establece que toda 
convocatoria para la adquisición de bienes o la prestación de servicios, a más de las publicaciones 
en medios internacionales, deberá publicarse en el Portal: www.compraspublicas.gov.ec. 39 
 
Salvo el caso de proveedor único, en el caso de adquisición de bienes se propenderá a realizar 
procesos internacionales de selección competitivos para tales adquisiciones, de conformidad con 
los pliegos que determine el INCOP, y aplicando los principios de calidad, vigencia tecnológica, 
oportunidad, concurrencia, transparencia y publicidad. 
 
Delegación.- En aplicación de los principios de Derecho Administrativo son delegables todas las 
facultades previstas para la máxima autoridad tanto en la Ley como en este Reglamento General, 
aún cuando no conste en dicha normativa la facultad de delegación expresa. La Resolución que la 
máxima autoridad emita para el efecto, determinará el contenido y alcance de la delegación. Las 
máximas autoridades de las personas jurídicas de derecho privado que actúen como entidades 
contratantes, otorgarán poderes o emitirán delegaciones, según corresponda, conforme a la 
normativa de derecho privado que les sea aplicable. 
 
Del Instituto Nacional de Contratación Pública (INCOP).- Es la entidad rectora del Sistema 
Nacional de Contratación Pública (SNCP), responsable de las políticas, gestión y administración 
desconcentrada. Para el cumplimiento de sus fines tiene autonomía administrativa, técnica,  
 
Según el Art 5 Del Instituto Nacional de Contratación Pública (INCOP).- Es la entidad rectora 
del Sistema Nacional de Contratación Pública (SNCP), responsable de las políticas, gestión y 
administración desconcentrada. Para el cumplimiento de sus fines tiene autonomía administrativa, 
técnica, operativa, financiera y presupuestaria. 
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Para el ejercicio de la administración desconcentrada, el INCOP establecerá las oficinas que fueren 
necesarias a nivel territorial, a cargo de directores con atribuciones expresamente delegadas por el 
Director Ejecutivo. 
 
Procedimiento para el Registro.- El proveedor que desee registrarse en el RUP observará el 
procedimiento que para el efecto dicte el INCOP. 
Sin perjuicio de lo anterior, si existen interconexiones de sistemas o bases de datos, el INCOP 
podrá establecer los mecanismos complementarios en cuanto a inscripción, habilitación y 
actualización de información. 
 
El proveedor habilitado en el RUP, que accede al Portal www.compraspublicas.gov.ee, se someterá 
de manera expresa y sin reservas, al contenido del acuerdo de responsabilidad que le solicitará 
aceptar el sistema, de manera previa a acceder al mismo. 
 
Inscripción y validez del registro.- Las entidades contratantes se registrarán en el Portal 
www.compraspublicas.gov.ec., para acceder al uso de las herramientas del SNCP. 
 
Para tal propósito ingresarán en el Portal www.compraspublicas.gov.ec  la información requerida. 
 
Una vez que el INCOP haya constatado la validez de la autorización del representante de la entidad 
contratante, le entregará el permiso de accesibilidad para operar en el Portal 
www.compraspublicas.gov.ee, bajo los mecanismos de accesibilidad controlada mediante la 
entrega de usuarios y contraseñas.  
 
La responsabilidad por el uso de las herramientas y contraseñas será solidaria entre la máxima 
autoridad y las personas autorizadas por ésta Entidad contratante como proveedor.- Si una entidad 
contratante, a su vez, es proveedor de obras, bienes o servicios, se registrarán en el RUP, 
cumpliendo todos los requisitos previstos para las personas jurídicas. 
 
Información relevante.-  Para efectos de publicidad de los procedimientos de contratación en el 
Portal www.compraspublicas.gov.ee se entenderá como información relevante la siguiente: 
1. Convocatoria; 
2. Pliegos; 
3. Proveedores invitados; 
4. Preguntas y respuestas de los procedimientos de contratación; 
5. Ofertas presentadas por los oferentes, con excepción de la información calificada como 
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confidencial por la entidad contratante conforme a los pliegos; 
6. Resolución de adjudicación; 
7. Contrato suscrito, con excepción de la información calificada como confidencial por la 
entidad contratante conforme a los pliegos; 
8. Contratos complementarios, de haberse suscrito; 
9. Ordenes de cambio, de haberse emitido; 
10. Cronograma de ejecución de actividades contractuales; 
11. Cronograma de pagos; y, 
12. Actas de entrega recepción, o actos administrativos relacionados con la terminación del 
contrato. 
 
Plan Anual de Contratación (PAC) 
 
Del Plan Anual de Contratación.- Hasta el 15 de enero de cada año, la máxima autoridad de cada 
entidad contratante o su delegado, aprobará y publicará el Plan Anual de Contratación (PAC), el 
mismo que contendrá las obras, bienes o servicios incluidos los de consultoría que se contratarán 
durante ese año, en función de sus respectivas metas institucionales y de conformidad a lo 
dispuesto en el artículo 22 de la Ley. 
 
El Plan Anual de Contratación podrá ser reformado por la máxima autoridad o su delegado, mediante 
resolución debidamente motivada, la misma que junto con el plan reformado serán publicados en el 
portal www.compraspublicas.gov.ee. Salvo las contrataciones de ínfima cuantía o aquellas que 
respondan a situaciones de emergencia, todas las demás deberán estar incluidas en el PAC inicial o 
reformulado. 
 
Los procesos de contrataciones deberán ejecutarse de conformidad y en la oportunidad determinada en 
el Plan Anual de Contratación elaborado por cada entidad contratante, previa consulta de la 
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboración 
del PAC hagan necesario su modificación. Los formatos del PAC serán elaborados por el INCOP y 
publicados en el Portal www.compraspublicas.gov.ec.  
 
Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas 
 
Sistema Nacional de Finanzas Públicas 
Según el Art. 70: El Sistema Nacional de Finanzas Públicas (SINFIP) comprende el conjunto de 
normas, políticas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones que las entidades y 
 92 
 
organismos del Sector Público, deben realizar con el objeto de gestionar en forma programada los 
ingresos, gastos y financiamiento públicos, con sujeción al Plan Nacional de Desarrollo y a las 




Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
 
Según el Art. 3 de la Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado en su inciso primero 
los Recursos Públicos.- Para efecto de esta Ley se entenderán por recursos públicos, todos los 
bienes, fondos, títulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes, 
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la 
fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a 
cualquier otro título realicen a favor del Estado o de sus instituciones, personas naturales o jurídicas 
u organismos nacionales o internacionales.41 
 
Los recursos públicos no pierden su calidad de tales al ser administrados por corporaciones, 
fundaciones, sociedades civiles, compañías mercantiles y otras entidades de derecho privado, 
cualquiera hubiere sido o fuere su origen, creación o constitución hasta tanto los títulos, acciones, 
participaciones o derechos que representen ese patrimonio sean transferidos a personas naturales o 
personas jurídicas de derecho privado, de conformidad con la ley. 
 
Administración y Control de los Activos Fijos de la Corporación Financiera Nacional 
 
Los activos fijos de la Corporación Financiera Nacional, está basada en normas contables 
contenidas en el Catálogo de Cuentas y en la Codificación de Resoluciones  de la Superintendencia 
de Bancos y Seguros y de la Junta Bancaria; y en lo no previsto por el organismo de control, se 
aplicarán las Normas Internacionales de Información Financiera NIIF y el  Reglamento para la 
aplicación de la Ley de Régimen Tributario Interno y sus reformas. 
 
Los temas principales en la contabilidad de los activos fijos, son: el momento indicado de 
reconocimiento de los activos, la determinación de sus valores en libros y los cargos por 
depreciación que deben ser reconocidos en relación con ellos, y la determinación y tratamiento 
contable de otras disminuciones en los valores en libros. 
 
A continuación se indican los términos que se utilizan con su significado: 
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Propiedades y Equipo 
 
Son activos tangibles que: Representan las propiedades de la naturaleza permanente, utilizadas 
por la entidad incluyendo construcciones y remodelaciones en curso, las cuales sirven para el 
cumplimiento de sus objetivos específicos. 
 
Su característica es una vida útil relativamente larga, se espera sean usados durante más de un 













Es la cantidad de efectivo o equivalentes de efectivos pagados o el valor justo de otra 
compensación entregada para adquirir un activo en el momento de su adquisición o construcción. 
En el caso de compra el costo comprende el precio neto facturado por el proveedor, más todos los 




Es la cantidad neta que la institución espera obtener por un activo al final de su vida útil, después 
de deducir los costos esperados en su disposición. Para efectos de control se ha determinado el 




Es la cantidad por la que un activo podría ser intercambiado entre un comprador informado y 





Valor en libros 
 
Es la cantidad con la que un activo es incluido en el balance general, después de la depreciación 




Es la cantidad que la institución espera recuperar del uso futuro de un activo, incluyendo su valor 
residual en su disposición. 
 
Reconocimiento de Propiedades y Equipo 
 
Una partida de propiedades y equipo debe ser reconocida como un activo cuando cumpla los 
siguientes requisitos: 
 
 Los bienes tienen propiedad privativa de la institución. 
 Destinados a actividades administrativas.  En actividades administrativas, la depreciación 
forma parte de los gastos de operación. 
 Es probable que fluyan hacia la institución beneficios económicos futuros asociados con el 
activo. 
 Vida útil estimada mayor a un año, para que se dé la condición de durabilidad. 
 Costo de adquisición sea  igual o mayor a cien dólares (USS $100.00). 
 
El costo del activo para la institución puede ser cuantificado contablemente. 
 
La determinación de si una erogación por propiedades y equipo representa un activo o un gasto, 
puede tener un efecto importante en los resultados de operación. 
 
La transacción de intercambio que da evidencia de la compra del activo identifica su costo. 
 
Los activos fijos deben ser sometidos periódicamente a reparaciones y mantenimiento para 
continuar en condiciones de prestar servicios. Los gastos incurridos deben ser añadidos al costo 
cuando incrementan la vida útil del bien. Los gastos de mantenimiento y reparación rutinarios para 
mantener los activos en condiciones normales de funcionamiento, deberán ser contabilizados como 




Los bienes con vida útil menor a un año y cuyo valor de adquisición sea menor a cien dólares (US 
$ 100,oo), serán registrados como gasto en el ejercicio económico que se adquieren y se 
denominará bienes de control administrativo, determinándose la ubicación y los responsables. 
 
Los bienes no considerados activos fijos, sujetos al control administrativo, son entre otros, los 
siguientes: útiles de oficina, instrumental médico y de laboratorio, utensilios de cocina, vajilla, 
lencería, libros, discos, videos, herramientas menores, todos los de fabricación en vidrio, cristal, 
marfilina, terracota. 
 
Cuantificación Inicial de Propiedades y Equipo 
 
Una partida de propiedades y equipo que califica para reconocimiento como un activo debe ser 
cuantificada inicialmente a su costo. 
 
Componentes del costo 
 
El costo de una partida de propiedades y equipo comprende su precio de compra, incluyendo el 
valor de los desembolsos efectuados para colocarlos en condiciones de ser usados, tales como 
fletes, seguros, derechos aduaneros, instalaciones, entre otros. La factura junto con la orden de 
compra determina la cuantificación inicial de las propiedades y equipos adquiridos.  Los 
descuentos o rebajas comerciales se deducirán del costo de adquisición. 
 
Un activo fijo donado a la institución debe ser registrado al valor razonable de mercado el mismo 
que será estimado por la Subgerencia Nacional de Administración de Bienes o Subgerencia 
Regional de Servicios Generales y Administración de Bienes, según corresponda. El registro 
contable se lo hará con cargo a la cuenta de activo fijo y crédito a la cuenta patrimonial de 
Donaciones. 
 
Para el registro de los activos recibidos en donación servirá de soporte la comunicación de la 
entidad donante y el acta de recepción respectiva. 
  
Intercambio de Activos  
 
Una partida de propiedades y equipo puede ser adquirida en intercambio o en intercambio parcial 




El costo de esta partida es cuantificado al valor justo del activo recibido, que es equivalente al valor 
justo del activo entregado ajustado por la cantidad de cualquier efectivo o equivalentes de efectivo 
transferidos. 
 
Las reparaciones y mantenimientos ordinarios de un activo se cargan a gastos del período.  
 
Las adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias se capitalizan por el beneficio futuro que se 
derivan de éstas. Las reparaciones extraordinarias se caracterizan porque aumentan la vida del 
activo o mejoran la condición del activo más allá de su estándar de comportamiento originalmente 
valorado. Las erogaciones que se capitalizan mejoran la calidad o la cantidad de servicios que se 
derivan del activo. 
 





Subsecuentemente al reconocimiento inicial como un activo, una partida de propiedades y equipo 
puede ser contabilizada a un monto revaluado, de acuerdo con las revalorizaciones efectuadas en 
cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes. 
 
Los bienes inmuebles deberán, cada cinco años, ajustar a precios de mercado, en base del avalúo 
técnico efectuado por peritos independientes designados por el Directorio, los cuales deberán ser 
miembros activos del Consejo Nacional de Peritos según disposiciones de la Superintendencia de 




Es la pérdida de valor estimado por el desgaste, uso, deficiencias producidas por su utilización, 
funcionamiento, obsolescencia técnica y el tiempo al que están sujetos los bienes de la institución. 
Es la distribución sistemática de la cantidad depreciable de un activo durante su vida útil. 
 
La depreciación es un medio para efectuar los cargos del costo de activo utilizado en las 
operaciones de la entidad como gastos sobre los períodos que proveerán beneficios. No significa un 
método de valuación, sino un método de asignación de costo. Su objeto es distribuir el costo del 




La cantidad depreciable de una partida de propiedades y equipo debe ser asignada sobre una base 
sistemática durante su vida útil. El método de depreciación usado debe reflejar el patrón con que 
los beneficios económicos del activo son consumidos por la institución. El cargo de depreciación 
para cada período debe ser reconocido como un gasto a menos que sea incluido en el valor en libros 
de otro activo. 
 
Al ser consumidos los beneficios económicos incorporados en un activo por la institución, el valor 
en libros del activo es reducido para reflejar este consumo, normalmente cargando un gasto por 
depreciación. 
 
El terreno y edificios son activos separables y se manejan por separado para fines de contabilidad, 
aún cuando sean adquiridos juntos. El terreno normalmente tiene una vida ilimitada y por lo tanto 
no es depreciado. Los edificios tienen una vida limitada y por lo tanto son activos depreciables. Un 
aumento en el valor del terreno en que se encuentra un edificio no afecta la determinación de la 
vida útil del edificio. 
  
La depreciación se calculará a partir de la fecha en que entre a servicio el activo correspondiente y 
cesará cuando éste sea retirado de servicio, dejando un valor residual de un dólar  (US $ 1,oo) para 
efectos de control. 
 
La depreciación se calculará por el sistema de línea recta sobre el costo de adquisición, más las 
mejoras de carácter permanente. 
  
Los activos fijos se depreciarán en base a los porcentajes establecidos en el Reglamento para la 
Aplicación de la Ley de Régimen Tributario Interno y sus reformas: 
 






Una partida de propiedades y equipo debe ser eliminada de los estados financieros cuando el activo 
es retirado permanentemente del uso y no se esperan futuros beneficios económicos del mismo. 
Cuando una partida de propiedades y equipo es vendida o transferida gratuitamente, debe darse de 
baja considerando el valor de adquisición y la depreciación acumulada, la diferencia debe afectarse 
a resultados del período. 
 
Cuando exista un siniestro que determine la destrucción total o parcial de una partida de 
propiedades y equipo, esta debe ser eliminada de los estados financieros. 
 
Cuando los bienes sean entregados en comodato, se registrará en cuentas de orden, el valor de los 
bienes según los contratos o convenios suscritos. 
 
La baja de bienes se pueden producir en los siguientes casos: 
 
Por pérdida o hurto:  
 
Cuando el funcionario responsable reporte el hecho mediante comunicación escrita a la 
Subgerencia Nacional de Administración de Bienes o Subgerencia Regional de Servicios Generales 
y Administración de Bienes. El registro de la baja del bien se realiza inmediatamente de producido 
el siniestro. 
 
Por Obsolescencia:  
 
Los bienes obsoletos o dañados son devueltos por el funcionario responsable a la Subgerencia 
Nacional de Administración de Bienes o Subgerencia Regional de Servicios Generales y 
Administración de Bienes, según corresponda, para que permanezcan en custodia en la bodega de 
activos de la institución hasta que se defina su destino. 
 
Por Venta:  
 
Las ventas de bienes se realizarán de conformidad con lo estipulado en el reglamento de Bienes del 
Sector Público. El registro se lo realizará con las respectivas actas de venta y con la recepción de 





Por Transferencia Gratuita:  
 
Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes muebles con arreglo a las 
disposiciones de este reglamento, la máxima autoridad señalará la entidad u organismo del sector 
público o una institución de educación, asistencia social o de beneficencia, a la que transferirá 
gratuitamente dichos bienes, sin dejar de observar lo prescrito en la Ley 106, en Beneficio de las 
Instituciones Educativas Fiscales del País, publicada en el Suplemento del R.O. No. 852 del 29 de 
diciembre de 1995, que dispone remitir la lista de bienes obsoletos al Ministerio de Educación para 
la selección del beneficiario. 
 
Antes de que la más alta autoridad resuelva en el sentido y alcance que se señala en el artículo 
anterior, será necesario que el Jefe Financiero emita un informe previo en el que conste que no es 
posible o conveniente la venta de los bienes muebles, y cuando en el estudio del informe se 
presuma que existen bienes muebles que tienen un gran valor histórico, se observará lo preceptuado 
en la Codificación de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento para precautelar la pérdida o 
destrucción de dichos bienes. 
 
El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita será el que conste en los registros contables 
de la entidad u organismo que los hubiere tenido a su cargo, y se lo contabilizará en los registros de 
quien los reciba, en caso de pertenecer al sector público. Siempre que se estime que el valor de 
registro es notoriamente diferente del real, se practicará el avalúo del bien mueble de que se trate. 
Dicho avalúo será practicado por un perito de la entidad u organismo que realice la transferencia 
gratuita, conjuntamente con otro perito de la entidad u organismo beneficiario.  
Realizado el avalúo si fuere del caso, se efectuará la entrega - recepción de los bienes, dejando 
constancia de ello en el acta que suscribirán los servidores inmediatamente encargados de la 
custodia o administración de los bienes (Guardalmacén de activos fijos o quien haga sus veces), y 
el Jefe Financiero de la entidad u organismo que efectúe la transferencia gratuita.  
 
De haberse practicado el avalúo que se señala en el artículo 18, la eliminación de los bienes de los 
registros contables de la entidad u organismo se hará por los valores constantes en sus registros. Si 
la entidad u organismo beneficiado por la transferencia gratuita perteneciere al sector público, se 
ingresarán los bienes en sus registros por el valor del avalúo practicado. 
 
Según lo establece el Art. 106 Ley en Beneficio de las Instituciones Fiscales del País, en el Art. 1.- 
argumenta que las entidades del sector público, remitirán anualmente al Ministerio de Educación, 
la lista de los bienes muebles que, conforme a las disposiciones del Reglamento General de Bienes 
del Sector Público, hubieran sido declarados como obsoletos o hayan dejado de utilizarse. 
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También establece que el Ministerio de Educación seleccionará de la lista de bienes procedente 
aquellos que sean de utilidad para las instituciones educativas fiscales del país, dando preferencia a 
las que se hallen ubicadas en los sectores urbano-marginales y rurales. Si se tratare de vehículos, 
máquinas, equipos eléctricos y electrónicos o herramientas, los distribuirá entre los colegios 
técnicos fiscales.  
 
Al momento que no sea conveniente la venta de los bienes, se realizará la transferencia gratuita a 
una entidad u organismo del sector público o a una institución de educación, asistencia social o de 
beneficencia. El registro contable se lo realizará con la respectiva acta de donación de los bienes. 
 
La baja de bienes se efectuará una vez cumplidas las diligencias y procesos administrativos que 
señalen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia clara de las justificaciones y 
autorizaciones. 
 
Todos los bienes que habiendo estado en uso por parte de la institución, dejen de ser usados y no se 
les asigne otro destino específico deben reclasificarse en la cuenta 1706 “Bienes no utilizados por 
la institución”. 
 
Para el manejo de los bienes del Sector Público del país se ha publicado el Reglamento General de 
Bienes, el que se dan todas las directrices referentes al tema que nos compete. Me permito indicar 
el esquema del mismo y los artículos más importantes: 
 
Se aplica a todas las entidades del Sector Público.  
 
Es obligación de la máxima autoridad  de cada entidad u organismo, el orientar y dirigir la correcta 
conservación y cuidado  de los bienes públicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que 
se hallen  en poder de la entidad a cualquier título: depósito, custodia, préstamo de uso u  otros 
semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demás disposiciones que  dicte la Contraloría 
General y el propio organismo o entidad. Con este fin nombrará  un Custodio  - Guardalmacén de 
Bienes, de acuerdo a la estructura organizativa y  disponibilidades presupuestarias de la institución, 
que será responsable de su  recepción, registro y custodia. 
 
 La conservación, buen uso y mantenimiento de los bienes, será de  responsabilidad directa del 
servidor que los ha recibido para el desempeño de sus  funciones y labores oficiales.42 
 
                                                          
42 Art. 3 Reglamento General de Bienes del Sector Público 
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Para la correcta aplicación de este artículo, cada institución emitirá las  disposiciones 
administrativas internas correspondientes, que sin alterar las normas  de este reglamento permitan: 
 
a) Mantener registros y documentos en que conste la historia de cada bien, y  su destinación y 
uso; 
b) Entregar los bienes por parte del Custodio  -Guardalmacén de Bienes o  quien haga sus veces, 
al Jefe de cada unidad administrativa; y, 
c) Identificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempeño de  sus funciones, 
mediante la suscripción de la recepción a través del formulario  diseñado para el efecto. 
  
El daño, pérdida o destrucción del bien, por negligencia comprobada o su mal  uso, no imputable al 
deterioro normal de las cosas, será de responsabilidad del  servidor que lo tiene a su cargo, y de los 
servidores que de cualquier manera tienen  acceso al bien, cuando realicen acciones de 
mantenimiento o reparación por  requerimiento propio o del usuario; salvo que se conozca o 
compruebe la identidad  de la persona causante de la afectación al bien. 
 
El Guardalmacén de Bienes de la CFN o quien haga sus veces, sin perjuicio de los  registros 
propios de la contabilidad de la entidad, debe tener información sobre los  bienes y mantener un 
inventario actualizado de éstos; además es su obligación  formular y mantener actualizada una hoja 
de vida útil de cada bien o tipo de bien,  dependiendo de su naturaleza en la cual constará su 
historial, con sus respectivos  movimientos, novedades, valor residual y baja. 
 
En el registro de la vida útil del bien se anotará su ingreso, y toda la  información pertinente, como 
daños, reparaciones, ubicación y su egreso. 
 
El Guardalmacén de Bienes de la CFN o quien haga sus veces, entregará copia de la parte 
pertinente del inventario y de los bienes a cada Jefe de sección o unidad, en la  cual se encuentren 
los bienes para el uso respectivo; además entregará a cada  usuario, custodio directo, copia de las 
características y condiciones de los bienes  entregados a su uso y custodia para el cumplimiento de 
las labores inherentes a su  cargo. 
 
Cada entidad u organismo llevará el registro contable  de sus bienes de conformidad a las 
disposiciones sobre la materia expedidas por el  Ministerio de Economía y Finanzas.  
 
Los bienes de las entidades y organismos del  sector público sólo se emplearán para los fines 
propios del servicio público. Es  prohibido el uso de dichos bienes para fines políticos, electorales, 
doctrinarios o  religiosos o para actividades particulares y/o extrañas al servicio público. 
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Dentro de los reglamentos que establece la CFN para la adquisición de cualquier tipo de  bienes 
que no consten en el respectivo Plan Anual de Adquisiciones se requiere de la  resolución de la más 
alta autoridad de la entidad u organismo o del funcionario  delegado para este fin, con sujeción a 
las disposiciones legales pertinentes. 
Para efectuar las adquisiciones, las entidades u organismos del sector público  emitirán su 
correspondiente reglamento interno y/o disposiciones administrativas,  de conformidad a sus 
requerimientos y en concordancia con las disposiciones  legales que fueren aplicables. 
 
Las adquisiciones de bienes constarán en contrato escrito firmado por las partes,  excepto si la 
cuantía es inferior al 5% del valor establecido anualmente para el  concurso de ofertas y estarán 
debidamente respaldadas, mediante documentos  escritos, en los cuales se evidencie su proceso, la 
decisión de la máxima autoridad o  su delegado si es el caso, las notas de venta, pro formas, 
facturas, cuadros  comparativos con la recomendación pertinente e informes técnicos sobre  
características y especificaciones, y en los casos correspondientes, las decisiones de  los comités de 
adquisición. El proceso de la adquisición de bienes efectuado por  concursos públicos o 
licitaciones, de conformidad con lo dispuesto en la Codificación  de la Ley de Contratación 
Pública, su Reglamento y más disposiciones  administrativas internas de cada entidad u organismo. 
La transferencia de  inmuebles se la realizará a través de escritura pública. 
 
Control previo y Dictamen.- El avalúo de los bienes muebles, la  apreciación de su calidad, las 
condiciones generales y especiales de la negociación,  la disponibilidad presupuestaria y de caja, la 
legalidad de la adquisición y demás  pormenores, serán materia de aprobación y pronunciamiento 
de un servidor  encargado del control previo en la entidad u organismo. Además, cuando conforme  
a la ley, se requiera informes o dictámenes previos, la máxima autoridad de la  entidad u organismo 
los solicitará con anterioridad a la celebración del respectivo  contrato.  
 
Inspección y Recepción.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que fueren, serán 
recibidos y examinados por el servidor público, Guardalmacén de Bienes, o quien haga sus veces y 
los servidores que de conformidad a la normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo que 
se dejará constancia en una acta con la firma de quienes los entregan y reciben. 
 
Adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes, hará el ingreso correspondiente  y abrirá la hoja de 
vida útil o historia del mismo, en la que se registrarán todos sus datos; y en los casos pertinentes, 
información adicional sobre su ubicación y el nombre del servidor a cuyo servicio se encuentre. 
 
Una vez adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, previa comunicación 
al Jefe de la unidad a la cual se destina el bien lo entregará al servidor que lo va a mantener bajo su 
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custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepción, quien velará por la buena conservación 
de los muebles y bienes confiados a su guarda, administración o utilización, conforme las 
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.  
 
Entrega – Recepción de los Activos Fijos: Habrá lugar a la entrega-recepción de bienes en todos 
los casos de compra, venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso entre entidades o cuando el 
servidor encargado de su custodia y administración sea reemplazado por otro, dejando constancia 
de todo ello en las correspondientes actas. 
 
 De acuerdo a la naturaleza de la entidad, la magnitud de las transacciones y las normas internas 
vigentes, en cada entidad se designará una comisión de recepción de bienes, que estará integrada 
por un delegado del Director Administrativo, el servidor caucionado, un delegado de la Dirección 
Financiera quien elaborará las actas de entrega recepción, y de ser necesario por peritos en la 
materia. Acta que será firmada por los miembros de la comisión, el proveedor o contratista. El 
Auditor Interno o su delegado actuará en calidad de observador en la diligencia. 
 
La comisión podrá intervenir en las diligencias de entrega-recepción, provisional, definitiva, 
complementaria o rectificatoria, previa convocatoria del Director Administrativo o de quien haga 
sus veces.  
 
Funciones básicas de la comisión.-  
 
a) Recepción de obras contratadas.  
b) Recepción de bienes adquiridos mediante contrato.  
c) Recepción de bienes importados.  
d) Recepción de bienes fabricados en la entidad.  
 
También podrá intervenir en entregas-recepción de bienes tramitado mediante comodato, traspaso o 
transferencia gratuita, y valorar los bienes cuyos costos no hayan sido posible determinar en base a 
los documentos fuente.43  
 
Los miembros de la comisión revisarán y analizarán con la debida anticipación los términos y 
condiciones contractuales y demás documentación relacionada con la diligencia a cumplirse.  
 
                                                          
43 Manual General de Administración y Control de los Activos del Sector Público 
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En la fecha y hora señalada la comisión procederá a inspeccionar los bienes y verificar que éstos 
guarden conformidad con las especificaciones técnicas y obligaciones contraídas por el proveedor o 
contratista, dejando constancia de la diligencia en las respectivas actas.  
 
Si en la recepción de los bienes se encontrasen novedades que afecten a los intereses de la entidad, 
la comisión notificará de inmediato el particular al Director Administrativo, para que tome las 
medidas correctivas pertinentes. 
 
Los integrantes de la comisión se constituyen personal y pecuniariamente en responsables por los 
perjuicios económicos que su acción u omisión pudieran causar a la entidad.  
 
Ingreso de los bienes al almacén.- Con el acta de entrega-recepción y el formulario "Reporte de 
Ingresos de Activos Fijos" tramitado conforme a los procedimientos establecidos para el efecto, el 
servidor caucionado ingresará los bienes al Almacén o Bodega.  
 
Entrega-recepción por cambio del responsable general del control y custodia de los bienes.- 
Siempre que la entrega-recepción tenga lugar en razón del cambio del servidor inmediatamente 
encargado de los bienes (caucionado), se practicará un examen especial sobre la gestión del 
servidor saliente por parte del Auditor Interno respectivo, cuando lo haya; si no hubiese el 
mencionado funcionario, se realizará la entrega-recepción de los bienes, relacionados con los 
saldos contables a la fecha, con la intervención del Director Financiero o un servidor designado por 
la más alta autoridad.  
 
En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes hubiese fallecido o estuviere 
ausente, se contará para la diligencia de entrega-recepción, con sus legitimarios o herederos, según 
las órdenes de sucesión legal, o con sus fiadores. 
De no haber legitimarios o herederos ni fiadores, se contará con un Agente Fiscal de la respectiva 
jurisdicción. Estas personas en su orden, harán las veces del empleado fallecido o ausente y 
suscribirán en su nombre las actas respectivas.  
 
Para que la diligencia de entrega-recepción por cambio del responsable general del control y 
custodia de los bienes tenga validez y confiabilidad en sus resultados, deberá estar respaldada con 
la constatación física de los bienes de que se trate.44  
 
Entrega-recepción por cambio del responsable del control de los bienes en cada unidad 
administrativa.- Por cualquiera de los motivos en que el servidor responsable del control de los 
                                                          
44 Manual General de Administración y Control de los Activos del Sector Público 
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bienes en la unidad administrativa dejare esa función, el respectivo Director designará a otro 
servidor de la unidad para que lo  reemplace y notificará a la Dirección Administrativa para que la 
unidad de Activos Fijos participe en la entrega-recepción de los bienes y documentos afines. 
 
Entrega-recepción por cambio o separación del usuario y custodio de los bienes.- De 
producirse la separación, renuncia, destitución, comisión de servicios o traslado administrativo del 
servidor usuario y custodio de los bienes a él asignados en cada unidad administrativa, por 
disposición del Director o por su propia cuenta; el responsable del control de los bienes de la 
unidad, realizará la entrega-recepción de los bienes de conformidad con el detalle constante en el 
formulario "Control de Activos Fijos por Usuario", manteniéndolos bajo su responsabilidad directa, 
hasta que dichos bienes sean entregados a otro usuario; diligencia que la dará a conocer a la unidad 
de Activos Fijos.  
 
Cuando un servidor caucionado se separe definitivamente de la entidad, los bienes a su cargo serán 
devueltos antes de la aceptación de la renuncia y liquidación de los haberes que le correspondan. 
 
Obligatoriedad de inventarios.- El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, al menos una 
vez al año, en el último trimestre, procederá a efectuar la toma de inventario, a fin de actualizarlo y 
tener la información correcta, conocer cualquier novedad relacionada con ellos, su ubicación, 
estado de conservación y cualquier afectación que sufra, cruzará esta información con la que 
aparezca en las hojas de vida útil o historial de los bienes y presentará un informe sucinto a la 
máxima autoridad de la entidad, en la primera quincena de cada año. El incumplimiento de esta 
obligación será sancionado por la máxima autoridad de conformidad a las normas administrativas 
pertinentes y lo dispuesto en la Codificación de la Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera 
Administrativa y de Unificación y Homologación de las Remuneraciones del Sector Público, pero 
se podrá otorgar un plazo máximo de treinta días para que cumpla con esa obligación. 
 
Inventario de activos fijos.- Para efectos del presente manual, el inventario de activos fijos se 
clasifica en "parcial y general", documentos que facilitan el control contable y físico de los bienes, 
y que constituyen los registros auxiliares de las cuentas de mayor del rubro de activos fijos.  
 
El inventario desde el punto de vista físico, por ser la demostración de los bienes existentes a 
determinada fecha, permite que sus valores sean conciliados con aquellos que se reflejan en la 
contabilidad de la entidad, resguardando de esta manera el patrimonio institucional. 
 
El control contable de los activos fijos está a cargo de la Dirección Financiera, específicamente a 
través del Departamento de Contabilidad; mientras que el control físico lo ejerce la Dirección 
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Administrativa o la unidad que haga sus veces y específicamente la unidad de Activos Fijos; 
también por los servidores caucionados y responsables de esta actividad en cada una de las 
unidades administrativas.  
 
En el formulario denominado "Inventario de Activos Fijos" diseñado con este propósito, se 
reflejará la información pertinente conforme a la descripción correspondiente.  
 
Inventario general de activos fijos.- Está dado por el conjunto de inventarios parciales o de 
unidades administrativas, en forma consolidada, el cual puede presentarse añadiendo una hoja 
resumen en la que se aprecie sus valores totales. 
 
Así mismo el registro, consolidación e información, estará a cargo de la unidad de Activos Fijos o 
de quién haga sus veces.  
 
Inventario parcial de activos fijos.- Se denomina al listado detallado de los bienes existentes en 
cada unidad administrativa, o al conjunto de éstos pero sin comprender a la totalidad de las 
unidades que conforman la entidad u organismo.45  
 
Este inventario en lo que respecta a su registro, consolidación e información estará a cargo del Jefe 
de la unidad de Activos Fijos o de quien haga sus veces.  
 
Los servidores responsables de los bienes designados en cada unidad administrativa por su parte, 
están a cargo del control de tales bienes y de mantener actualizado el respectivo inventario, 
coordinando las actividades con la Jefatura de Activos Fijos.  
 
Constatación física de activos fijos.- Al realizar la constatación física de los activos fijos, se 
persigue los siguientes objetivos:  
 
- Mantener actualizados en forma permanente los inventarios de activos fijos.  
- Confirmar la ubicación, existencia real de los bienes y la nómina de los responsables de su 
tenencia y conservación.  
- Conciliar los saldos físicos con los contables.  
- Realizar los trámites legales y reglamentarios pertinentes y aplicar las acciones correctivas 
necesarias tan pronto se establezcan faltantes o la existencia de bienes obsoletos o 
inservibles.  
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La Corporación Financiera Nacional según lo dispuesto en el Reglamento General de Bienes del 
Sector Público, establece que al momento de realizar las constataciones de los activos fijos podrán 
realizarse en forma general y su periodicidad estarán en función de los montos involucrados, 
movimientos, naturaleza y posibilidades de extravío o desaparición, siendo recomendable que se lo 
practique con corte de cuenta al 31 de diciembre de cada año. 
 
También podrá efectuarse en forma parcial, sobre la base de rotación o por requerimiento de 
determinada unidad administrativa o autoridad competente, así como, cuando se produzca cambio 
de custodio de los bienes.  
 
Dentro de las Políticas establecidas en la CFN, se establece la Planificación y ejecución.- El 
Departamento Nacional de Inventarios, La Dirección Administrativa con su unidad de Activos 
Fijos conjuntamente con la Dirección Financiera y la asesoría de la Auditoría Interna, planificará 
las diligencias de las constataciones físicas, en las que intervendrán servidores independientes de 
las funciones de registro, autorización y custodia de los activos fijos y, una vez que cuente con la 
aprobación de la autoridad competente dispondrá su ejecución, cuyos resultados se presentarán en 
el acta o informe correspondiente con sus respectivos anexos.46  
 
Presentación de resultados.- Una vez designados los grupos de trabajo, establecido fechas, dotado 
de los materiales, previsto los gastos a incurrirse, y dado las instrucciones generales 
correspondientes conforme a lo planificado, a cada equipo de trabajo para la verificación se le 
entregará un ejemplar legalizado del "Inventario de Activos Fijos" correspondiente a la unidad o 
unidades administrativas asignadas, el cual servirá de guía y de base legal para la determinación de 
los resultados. También se les entregará los formularios para la "Constatación Física de Activos 
Fijos" cuyo formato podrá ser similar al formulario "Inventario de Activos Fijos por Unidad 
Administrativa", en los que se consignarán los resultados de la diligencia, y servirán como anexos 
del Acta con los siguientes títulos según corresponda: 
 
a) Detalle de activos fijos existentes según inventario.  
b) Detalle de activos fijos existentes, que no constan en el inventario.  
c) Detalle de activos fijos faltantes según inventario.  
d) Detalle de activos fijos obsoletos, en desuso e inservibles.  
e) Detalle de los bienes que serán reclasificados de conformidad con el Reglamento para el 
Control Administrativo de los Bienes no considerados Activos Fijos, publicado en el 
Registro Oficial No. 26 de septiembre 16 de 1996.  
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Mientras se realice la constatación física, no se autorizarán ingresos, traspasos, bajas o cualquier 
otra operación referente a los activos, que pudiera afectar a la exactitud de los resultados obtenidos, 
excepto en casos especiales dispuestos por autoridad competente. 
 
Los bienes de la CFN, que se registren en el inventario de activos fijos, de preferencia se 
reconocerán como unidades independientes. En lo posible deberá evitarse la identificación de 
juegos o unidades compuestas, a menos que la falta de un componente, imposibilite su uso o 
funcionamiento correcto.  
 
Los bienes muebles que se encuentren clavados, empotrados, atornillados o pegados a un inmueble, 
contablemente se considerarán como parte de este último, no obstante el servidor responsable de 
los bienes en cada unidad administrativa para efectos de control llevará un listado detallado de 
estos bienes.47  
 
Los bienes que no reúnan las condiciones para ser clasificados como activos fijos, pero que tengan 
una vida superior a un año, tales como: ciertos útiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, 
lencería, instrumental médico, instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos y herramientas 
menores, estarán sujetos a las medidas de control interno que establezca cada entidad pública, en 
base al "Reglamento para el control administrativo de los bienes no considerados activos fijos. 
R.O. 26 (16-09-96).  
 
Se considerarán como no activos fijos, y por tanto sujetos al control administrativo, los bienes 
tangibles de propiedad del Estado o de las entidades del Sector Público que, sin embargo de tener 
una vida útil superior a un año y utilizarse en las actividades de la entidad, tengan un costo 
individual de adquisición, fabricación, donación o avalúo, inferior a 5 salarios mínimos vitales 
generales, vigentes a la fecha del registro administrativo.  
 
Clasificación de los Bienes.- Los bienes no considerados activos fijos, sujetos al control 
administrativo, son entre otros los siguientes:48  
 
- Útiles de oficina  
- Utensilios de cocina, vajilla, lencería 
- Instrumental médico, insumos y de laboratorio  
- Libros, discos y videos  
- Herramientas menores  
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- Otros.  
 
Cargo a Gastos.- El costo de esta clase de bienes se cargará directamente al gasto; por 
consiguiente, no estén sujetos a depreciación ni a corrección monetaria.  
 
Responsabilidad del Servidor.- La responsabilidad  directa por el uso y conservación de esta clase 
de bienes, corresponde a los servidores de la entidad, a los cuales se les haya entregado en custodia 
o para el desempeño de sus funciones.  
 
Se prohíbe el uso de estos bienes en fines particulares.  
 
Del Control de los Bienes.- Los bienes de que trata este Acuerdo, estarán bajo el control del Jefe 
de cada unidad administrativa o del servidor que fuere delegado expresamente por él, quien en 
coordinación con el Guardalmacén General o Bodeguero, mantendrá actualizados los registros de 
estos bienes.  
 
Registros para el Control.- Los registros básicos son:  
 
- Inventario a nivel de unidad administrativa, el cual se mantendrá valorado el costo histórico de los 
bienes y estará sustentado con las hojas de control por servidor y más documentos relativos al 
movimiento de los mismos.  
 
- Hoja de control bienes por servidor, en la que debe constar: nombre del servidor, código, detalle 
no valorado de los bienes entregados para su uso y conservación, fecha y firma de responsabilidad.  
 
Entrega Recepción de Bienes.- Los bienes que ingresen al inventario de la unidad administrativa, 
serán legalizados mediante una Acta o Formulario de entrega - recepción, que suscribirán el jefe de 
la unidad administrativa y el Guardalmacén, con el detalle valorado de los mismos.  
 
La Entrega - Recepción de los bienes entre el jefe de la unidad administrativa o su delegado y el 
servidor directamente encargado de su uso y conservación, quedará respaldada con la firma 
correspondiente en la "hoja de control de bienes por servidor".  
 
Constatación Física.- En cada unidad administrativa se efectuará constatación física de los bienes, 
por lo menos una vez al año, en ella podrán intervenir el Guardalmacén o su delegado, el Auditor 
Interno o su delegado, el Jefe de la unidad administrativa o su delegado y el funcionario delegado 
 110 
 
por la máxima autoridad. De tal diligencia se dejará constancia escrita en una Acta suscrita por los 
intervinientes.  
 
Reposición por Pérdida de Bienes.- En caso de pérdida o destrucción injustificada de bienes, los 
servidores responsables responderán por la restitución de otros de igual especie y similares 
características o en dinero al precio actual de mercado.49 
 
Procedimientos básicos para la realización de la constatación física.-  
 
1. En base al "Inventario de Activos Fijos", de la unidad administrativa correspondiente, se 
verificará la existencia de los bienes, asegurándose que los códigos de identificación 
inscritos y sus características correspondan a los que constan en el referido inventario, 
sobre esta base de comparación se elaborarán los anexos del acta mencionados en el punto 
de presentación de resultados de la constatación física.  
 
2. El detalle de activos fijos existentes que no constan en el inventario, se registrarán en el 
anexo correspondiente, debiendo tomarse en cuenta, si estos corresponden a adquisiciones, 
donaciones, traspasos no legalizados, etc; lo cual se anotará en la columna observaciones, y 
si los casos ameritan se adjuntará documentación sustentatoria. 
Para los bienes que no tengan inscrito su código se pondrá el que corresponda según la 
tabla respectiva, dato que se consignará en la columna código actual del anexo; también se 
anotará el valor que conste en los documentos respectivos.  
 
Mientras que para los bienes que si tengan un código inscrito, éste se convertirá en "código 
anterior", se inscribirá el "actual", se anotarán sus especificaciones y su valor quedará 
pendiente hasta que la unidad de Activos Fijos, analice su procedencia en base a la tarjeta 
"Control de Activos Fijos por Bien".  
 
3. El detalle de activos fijos establecidos como faltante se registrarán en el anexo 
correspondiente, destacándose en la columna de observaciones los motivos que han 




- Nombre de los funcionarios responsables de los bienes faltantes.  
- Número de la cédula de ciudadanía.  
- Lugar de trabajo y domicilio actual.  
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- Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales, informaciones 
sumarias y más documentos investigativos. 
 
El anexo en referencia tendrá el carácter de provisional hasta que la unidad de Activos 
Fijos, en base del análisis y depuración de los resultados generales establezca los faltantes 
definitivos. Esta información también servirá para seguir los trámites previstos en el 
capítulo V del presente manual, relativo a las bajas de los activos fijos.  
 
4. El detalle de activos fijos que el equipo de trabajo considere como obsoletos, en desuso e 
inservibles, se hará constar en el anexo respectivo, en el que además se sugerirá la 
modalidad de enajenación o baja.  
 
Este anexo con la parte pertinente del acta de constatación física serán documentos 
suficientes para procederse con el trámite de enajenación o baja correspondiente, 
consecuentemente suple al procedimiento de inspección previa prevista para estos casos.  
 
5. La colocación de la etiqueta adhesiva, de la inscripción, del pintado, la rotulación u otra 
modalidad de anotarse el código de identificación en los bienes, será de aplicación 
uniforme, conforme a lo establecido por la entidad y en concordancia con el contenido del 
formato descrito en el capítulo de Registros y Formularios.  
 
Será obligación de cada equipo de trabajo dejar los bienes constatados, con sus códigos de 
identificación actual, es decir, si en alguno de ellos no consta, no corresponde al inventario 
o no es legible su código, se pondrá el que corresponda, para lo cual a cada equipo de 
trabajo se le dotará de los implementos necesarios.  
 
En el anexo "Constatación Física de Activos Fijos", se anotará el código anterior y el 
actual, entendiéndose por anterior el que conste al momento de la constatación física.  
 
6. Los anexos de la constatación física de activos fijos se presentará valorados en base al 
costo de los bienes registrados en el respectivo inventario, además se tendrá en 




- Tratándose de bienes adquiridos, que no figuran en el inventario, se anotarán los valores 
que consten en los documentos sustentatorios.  
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- Si existen bienes recibidos en donación sin sus valores, el equipo de trabajo estimará su 
costo en relación con los precios del mercado y estado de los bienes, salvo en casos en que 
por su monto y complejidad deba hacerlo la administración central.  
- En el anexo no se anotarán los precios de los bienes constatados, que no figuran en el 
inventario que sirve de guía para la constatación y que entre otros obedezca a traspasos no 
legalizados, susceptibles de que la unidad de Activos Fijos, en base de análisis posterior, 
determine lo que corresponda.  
 
7. Para la constatación de bienes inmuebles, especialmente en las entidades que cuentan con 
esta clase de activos a nivel nacional, la administración central dará las instrucciones 
adicionales para que el equipo de trabajo a más de la constatación física, obtenga la 
documentación pertinente que demuestre su propiedad y legalidad, si es necesario se 
utilizarán hojas adicionales para consignar la información obtenida en la diligencia.  
 
Las actas o informes resultantes de la constatación física se presentarán con sus 
correspondientes anexos debidamente legalizados con las firmas de conformidad, de los 
servidores participantes. 
 
Resultados finales de la constatación física.- La Dirección Administrativa por intermedio de la 
unidad de Activos Fijos, una vez que disponga de las actas o informes de la constatación física, 
remitidos por los equipos de trabajo, previo análisis, determinará los resultados finales y pondrá a 
conocimiento de la autoridad competente para su aprobación. De inmediato notificará a cada 
unidad administrativa los ajustes realizados, tendientes a precisar datos, como códigos, descripción, 
valor, custodios, etc.  
 
Procederá también a consolidar los inventarios parciales (de unidades administrativas), hasta 
obtener el inventario general de los activos fijos de la entidad u organismo únicamente con los 
bienes existentes, cuyos resultados serán conciliados con los saldos que a la fecha de corte se 
mantengan en Contabilidad, de modo que se practiquen los ajustes correspondientes. 
 
Actualización de la tarjeta "Control de Activos Fijos por Bien".- La unidad de Activos Fijos, 
en forma simultánea a la constatación física o de preferencia cuando se disponga de los resultados 
finales de esta diligencia, actualizará la información contenida en las tarjetas de "Control de 
Activos Fijos por Bien", siguiendo los pasos descritos para el uso del referido formulario. 
 
Control de activos fijos a nivel de dependencia.- El Director o Jefe de cada unidad 
administrativa, de entre su personal designará al servidor responsable del inventario de activos fijos 
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de la unidad, así como de su custodia, control y trámites relacionados con requerimientos, traspasos 
y egresos de los bienes, quien mantendrá permanente coordinación con la jefatura y con la unidad 
de Activos Fijos.52  
 
Así mismo designara a un supervisor de la unidad, para que asesore al responsable del control en 
las diligencias que deban cumplirse.  
 
Control de activos fijos por usuario.- El responsable del control de los bienes en cada unidad 
administrativa registrará y mantendrá actualizado la información de los activos fijos de la entidad 
mediante el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario", conforme se indica en la 
descripción del mencionado formulario, información que estará directamente relacionada con el 
respectivo inventario de activos fijos de la unidad, proporcionado por la unidad de Activos Fijos. 
 
Constatación física a nivel de dependencia.- El responsable del control en cada unidad 
administrativa bajo la supervisión del servidor designado, procederá a efectuar la constatación 
física de los activos fijos de la unidad, con la presencia de los servidores a cuyo cargo está la 
tenencia y custodia de los bienes. Tomando como referencia el inventario proporcionado por la 
unidad de Activos Fijos, llena el formulario "Control de Activos Fijos por Usuario", siguiendo la 
descripción señalada para el formulario, hace firmar la conformidad a cada usuario, pone a 
consideración del supervisor los resultados de la diligencia y con el visto bueno de éste, presenta el 
informe al Director, quien al no encontrar novedades dispone su archivo.  
 
En el caso de existir novedades, como faltantes, destrucción parcial o total u otros comunica el 
particular a la unidad de Activos Fijos y aplica los procedimientos establecidos para la baja de 
activos fijos previsto en el capítulo V de este Manual, siempre que estos hechos no sean imputables 
al servidor inmediatamente encargado de la custodia de los bienes.  
 
Periodicidad de la constatación física.- El servidor responsable del control de los bienes en cada 
unidad administrativa realizará la constatación física de los activos fijos, la última semana de cada 
semestre y cuando lo requiera la autoridad competente, y en forma parcial cuando haya cambio del 
servidor inmediatamente encargado de la custodia de los bienes.  
 
Requerimiento y traspaso de bienes.- El servidor responsable del control de los bienes en cada 
unidad se encargará además, de tramitar ante la Dirección Administrativa los requerimientos de 
activos fijos para uso de la unidad, y los relacionados con el mantenimiento y reparación; así como 
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de tramitar los traspasos y entregas-recepciones de bienes. Debiendo mantener un archivo de todos 
los trámites realizados y especialmente de los inventarios de la dependencia. 
 
Inspección previa.- El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, en concordancia con el 
artículo anterior, informará por escrito a la máxima autoridad y al Jefe Financiero sobre los bienes 
que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse. El Jefe Financiero 
designará a uno de los servidores de control previo, distinto del encargado de la custodia o uso de 
los bienes, para que realice la inspección de los mismos. 
 
Si del informe de inspección apareciere que los bienes todavía son necesarios en la entidad u 
organismo, concluirá el trámite y se archivará el expediente. Caso contrario se procederá de 
conformidad con las normas que constan en los siguientes artículos de este capítulo. 
  
Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural del Estado, se observará lo 
preceptuado en la Codificación de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento. 
 
El Guardalmacén de Bienes  o quien haga sus veces, intervendrá en la entrega - recepción entre 
servidores de la  misma entidad y organismo dejando constancia de cualquier novedad en las  
correspondientes actas y actuando de acuerdo con las normas de este reglamento. 
 
Cuando se trate de entrega  - recepción entre dos organismos o entidades distintas intervendrán los 
jefes financieros respectivos y los guardalmacenes de bienes o quienes hagan sus veces de cada 
entidad, como encargados de la conservación y administración de los bienes de que se trate.  
 
Habrá lugar a la entrega  - recepción en todos los casos de compra, venta, permuta, transferencia 
gratuita, traspaso de bienes, comodato o cuando el servidor encargado de su custodia y 
administración sea reemplazado por otro. Para que proceda a la entrega-recepción entre 
guardalmacenes de bienes o quienes hagan sus veces, será necesario que se encuentre debidamente 
registrada la caución del servidor entrante.  
 
En los casos en que interviniere en la entrega  -recepción un servidor designado por la más alta 
autoridad, la designación se contendrá en un oficio en el que se determinará los objetivos, alcance y 
delimitación; en el acta de entrega  - recepción se dejará constancia del número y fecha de dicho 
oficio. 
 
Servidor fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor que debe entregar bienes 
hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se contará para la diligencia 
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de entrega  - recepción con sus legitimarios o herederos según las órdenes de sucesión legal, o con 
sus fiadores. De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de éstos para concurrir a 
las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contará con la intervención de un notario de 
la respectiva jurisdicción, quien dará fe de lo actuado, intervención que se realizará a pedido de la 
respectiva entidad u organismo. Estas personas, en su orden, harán las veces del empleado fallecido 
o ausente y suscribirán en su nombre las actas respectivas. 
 
Cuando se trate de entrega  - recepción de efectivo, se procederá previamente a cortar la cuenta y a 
obtener el saldo de la cuenta de caja y un certificado escrito que determine los saldos de las cuentas 
bancarias de la entidad u organismo, otorgado por los bancos depositarios así como el estado de 
dichas cuentas. El servidor que intervenga se cerciorará de la existencia de otras cuentas de 
depósito bancario y obtendrá respecto de ellas los mismos documentos; realizará la conciliación 
bancaria de todas las cuentas; dejará constancia del último cheque girado en cada una de ellas y 
examinará las actas e informes relativos a otras intervenciones o exámenes sobre la gestión del 
servidor que realice la entrega, realizadas por la propia entidad u organismo o por la Contraloría 
General.  
 
Comprobación física.- Quien intervenga en la diligencia, contará el dinero que el servidor que 
realiza la entrega tuviere en su poder y fuere de propiedad de la entidad u organismo; anotará los 
cheques, giros, transferencias bancarias, libranzas que se le presenten y ordenará la efectivización 
de dichos documentos; inmediatamente dispondrá el depósito del dinero y los documentos 
efectivados en la respectiva cuenta bancaria. El comprobante de dicho depósito se agregará al acta 
previa de que trata el artículo 71 del Reglamento General de Bienes del Sector Público. 
 
Comprobantes.- Si entre los documentos que se presenten en la entrega  - recepción aparecieren 
comprobantes de inversión o gastos que forman parte del saldo de caja, el servidor que intervenga 
ordenará se los contabilice de inmediato siguiendo las normas impartidas por el Ministerio de 
Economía y Finanzas en materia de Contabilidad Gubernamental. 
 
Si hubiere comprobantes que no cumplen los requisitos necesarios para el pago se tomará nota de 
tales comprobantes, formulando un detalle con los nombres de los beneficiarios, número de 
comprobante, fechas, valores y demás detalles que constarán en un anexo. 
       
Cuando se establecieren novedades, el servidor que intervenga en la entrega - recepción las 
comunicará al auditor interno para que este realice un examen especial. Si no hubiere auditor 




Si del examen especial practicado por el auditor interno resultaren saldos en favor del servidor que 
realiza la entrega y esos excedentes tuvieren un origen que no pueda justificarse, se ingresarán en 
caja o depositarán en bancos hasta que se compruebe la propiedad de dichos fondos. 
 
Acta previa.- De todo lo anterior se dejará constancia en el acta respectiva en la que, además, 
constará la entrega de los valores efectivos y de los saldos de las cuentas corrientes, al servidor que 
asuma el manejo de los bienes respectivos. El acta será suscrita por los servidores entrante y 
saliente y por aquel que intervenga en la entrega - recepción.  
 
Inicio de la gestión.- Suscrita el acta previa, el servidor entrante comenzará el ejercicio efectivo de 
su gestión y para ello la más alta autoridad notificará por escrito al banco depositario de los fondos, 
el cambio, para el registro correspondiente de firmas.  
 
Examen sin Auditor Interno.- Si la diferencia en menos hubiere aparecido como resultado de la 
comparación entre los saldos contables y la existencia física, por medio de un examen practicado 
por un servidor distinto al auditor interno, quien ha practicado el informe, bajo su responsabilidad 
pondrá en conocimiento de la Contraloría General del Estado, para que ésta, realice los actos de 
control correspondientes, por si misma o mediante la intervención de la Auditoría Interna. 
 
Dos entidades u organismos.- Cuando se trate de entrega de bienes en calidad o cantidad 
específicamente conocidas entre dos entidades u organismos distintos, cualquiera que fuere el título 
por el que se hace tal entrega  - recepción como compra  - venta, transferencia gratuita, traspaso  y 
otros, intervendrán en la diligencia los funcionarios señalados en el inciso segundo del artículo 64 y 
dejarán constancia en el acta del cumplimiento de todos los requisitos señalados para cada caso por 
la ley y este reglamento. 
 
Habrá lugar a la entrega  - recepción de registros y archivos en todos los casos en que los 
servidores encargados de la administración o custodia de ellos fueren reemplazados temporal o 
definitivamente.  
 
Los registros contables y la documentación sustentatoria deberán ser entregados actualizados por 
parte del servidor responsable, dejando constancia en un documento escrito, de la fecha del corte y 
del detalle de dicha información.  
 
Los documentos de archivo serán entregados mediante inventario, que será suscrito por los 
servidores entrante y saliente. De la diligencia se dejará constancia en el acta, en la que se 
establecerán las novedades que se encontraren y especialmente los documentos que faltaren. Si la 
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falta de documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o por acción u omisión del servidor a 
cuyo cargo estuvieron los archivos, el auditor interno iniciará de inmediato un examen especial, en 
la forma que se establece en las disposiciones relativas a las auditorías y exámenes especiales.  El 
acta a que se hace referencia anteriormente será suscrita por los servidores entrante y saliente. 
En todos los casos de entrega - recepción antes señalados, si el funcionario o responsable de 
proceder con esta obligación, se negare o no prestare su colaboración para el efecto, se procederá a 
su cumplimiento mediante apremio personal. 
 
De las Bajas 
 
Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean susceptibles de utilización conforme este 
reglamento, y en el caso de que no hubiere interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega 
de estos en forma gratuita, se procederá a su destrucción de acuerdo con las normas ambientales 
vigentes. 
 
En forma previa a la destrucción de los bienes, se procederá a su desmantelamiento para fines de 
reciclaje. Los desechos resultantes de dicha destrucción serán depositados finalmente en los 
rellenos sanitarios designados para el efecto, en cada jurisdicción. 
 
Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Cultural, se observará lo preceptuado en la 
Codificación de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento.  
 
La más alta autoridad, previo informe del Jefe Financiero, ordenará que se proceda a la destrucción 
de los bienes, con intervención del Jefe Financiero, delegado de la auditoría interna, que actuará 
solo como observador, del Guardalmacén de Bienes y del servidor que realizó la inspección 
ordenada en el artículo 13, quienes dejarán constancia en una acta del cumplimiento de esta 
diligencia, la cual será entregada al Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, para los fines 
consiguientes. 
 
La orden de destrucción de los bienes muebles será dada por escrito al Jefe Financiero y al servidor 
que realizó la inspección y notificada al Guardalmacén de Bienes encargado de aquellos. En la 
orden se hará constar un detalle pormenorizado de los bienes que serán destruidos y el lugar y la 
fecha en que debe cumplirse la diligencia. 
 
De la Baja por Hurto o Robo.- Cuando alguno de los bienes, hubiere desaparecido por hurto, robo 
o abigeato o por cualquier causa semejante, el servidor encargado de la custodia de ellos 
comunicará inmediatamente por escrito este hecho al Guardalmacén de Bienes o a quien haga sus 
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veces, al jefe inmediato y a la máxima autoridad de la institución con todos los pormenores que 
fueren del caso, dentro de los dos días hábiles siguientes al del conocimiento del hecho. 
 
La máxima autoridad de inmediato formulará la denuncia de la sustracción, acompañando los 
documentos que acrediten la propiedad de los bienes presuntamente sustraídos y dispondrá al 
abogado de la entidad para que asuma el trámite correspondiente ante el Agente Fiscal competente; 
el abogado será el responsable hasta la conclusión del proceso de acuerdo a las formalidades 
establecidas en el Código de Procedimiento Penal; el Guardalmacén de Bienes y el servidor usuario 
del bien, a petición del abogado, facilitarán y entregarán la información necesaria para los trámites 
legales. 
 
En caso de que la entidad no cuente con un abogado, acudirá a la entidad a la que está adscrita para 
que consiga la participación del abogado institucional en el trámite de la denuncia y en el proceso 
en general. 
 
Indagación Fiscal.- El Fiscal con la colaboración de la Policía Judicial investigará los hechos 
presumiblemente constitutivos de infracción penal que por cualquier medio hayan llegado a su 
conocimiento, se comprobará la materialidad de la infracción, la propiedad y preexistencia de los 
bienes. 
 
Si se ha logrado identificar a los participantes de la infracción se imputará la participación delictiva 
y se iniciará la Instrucción Fiscal, en caso contrario se procederá con la correspondiente 
desestimación fiscal con la que se ordene el archivo del proceso. 
 
La indagación previa no podrá prolongarse por más de un año en delitos sancionados con pena de 
prisión, ni por más de dos años en los delitos sancionados con pena de  reclusión. Estos plazos se 
contarán desde la fecha en la cual el Fiscal tuvo conocimiento del hecho, transcurridos estos plazos 
se archivará la denuncia.  
 
Instrucción fiscal.- El Fiscal resolverá el inicio de la instrucción fiscal en cuanto considere que 
existen fundamentos suficientes para imputar a una persona la participación en un hecho delictivo y 
procederá de acuerdo a lo prescrito en el Código de Procedimiento Penal. 
 





La máxima autoridad, con el asesoramiento del abogado encargado del trámite judicial, de ser 
procedente, propondrá la correspondiente acusación particular. 
 
Procedencia de la baja.- Los bienes desaparecidos por las causas señaladas en el artículo 86, 
podrán ser dados de baja luego de transcurrido el plazo de la indagación previa y con la 
correspondiente desestimación fiscal con la que se ordene el archivo del proceso.  
 
Mientras dure la tramitación del proceso a que diere lugar la pérdida de un bien y solo dentro de los 
plazos establecidos en el tercer inciso del Art. 87, su valor será cargado a una cuenta por cobrar al 
servidor usuario del bien. 
 
Las responsabilidades a que tuviere lugar la desaparición del bien se tramitará luego del examen 
especial correspondiente. El Auditor Interno remitirá la copia del informe a la Contraloría General 
para que se establezcan las responsabilidades a las que hubiere lugar. 
 
Fuerza mayor o caso fortuito.- Para dar de baja a bienes muebles desaparecidos o destruidos por 
fuerza mayor o caso fortuito, deberá preceder una orden escrita de la más alta autoridad de la 
entidad u organismo de que se trate.  
 
Dicha orden se dará una vez que el o los servidores a cuyo cargo se hallaba el uso, tenencia o 
custodia de los bienes desaparecidos, y dos testigos idóneos distintos de los servidores antes 
mencionados, rindan una declaración juramentada ante Notario Público del lugar en que hubiere 
ocurrido la pérdida, en la que se narre los hechos que les consta sobre la desaparición de los bienes.  
 
A dicha declaración se adjuntarán las pruebas documentales que existieren sobre tales hechos. 
 
En lo demás se observará lo previsto en el inciso segundo del artículo 84 y en el artículo 90 de este 
reglamento cuando fueren aplicables.  
 
Reposición de bienes o restitución de su valor.- Los bienes de propiedad de entidades u 
organismos del sector público, que hubieren desaparecido, sufrido daños parciales o totales, y 
quedaren inutilizados deberán ser restituidos. 
 
Los custodios servidores públicos, trabajadores o terceros, en contra de quienes se establezca 
responsabilidades, provenientes de un examen especial de auditoría, deberán responder por la 
reposición del bien, en dinero, al precio de mercado o en especie de iguales características del bien 
desaparecido, destruido o inutilizado, siempre que así lo acepte la máxima autoridad institucional. 
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Plan de mantenimiento y Control de Equipos Informáticos.- Todas las entidades públicas, 
deberán tener un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informáticos, el mismo que debe contar 
con cronogramas, financiamiento y estar aprobado por las máximas autoridades.  
 
Mantenimiento.- El mantenimiento de equipos informáticos estará a cargo de la Unidad 
responsable de esta actividad en cada institución. En las entidades que no dispongan de esta unidad, 
se deberá  contratar los servicios externos para el efecto, de acuerdo a los procedimientos internos 
de cada entidad y en atención a las normas vigentes sobre la materia.  
 
Cada entidad u organismo, de acuerdo a su organización estructural y funcional determinará las 
unidades y servidores que se encargarán del mantenimiento y reparación de los activos fijos, no 
obstante, manteniendo el esquema del presente Manual, la Dirección Administrativa, a través de la 
unidad de Servicios Generales y los servidores de las diferentes unidades administrativas 
encargadas del control o custodia de los activos fijos, velarán por el mantenimiento y buen estado 
de los mismos, salvo por el desgaste que experimenten por su uso normal.  
 
Control.- Corresponde a la unidad  responsable de cada entidad independientemente del inventario 
que mantenga la Unidad de Activos Fijos, mantener un listado actualizado de los equipos que 
conforman el parque informático de la institución. El registro deberá contener los datos básicos de 
cada equipo, como son: Código de activo fijo, número de serie, marca, ubicación del bien, 
características principales, fecha de compra, período de garantía, proveedor del equipo y estado del 
equipo, de manera que permita conocer sus características. Con la finalidad de mantener 
actualizada la información, las unidades administrativas darán a conocer a la unidad responsable las 
novedades de movilización efectuadas.  
 
Adicionalmente, la unidad responsable deberá mantener un historial de los trabajos efectuados. 
 
La unidad responsable de cada entidad deberá mantener también un registro actualizado del 
licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprenderá el código de activo fijo, 
identificación del producto, descripción del contenido, número de versión, número de serie, nombre 
del proveedor, fecha de adquisición y otros datos que sean necesarios. 
 
Uso, Mantenimiento y Control de los Vehículos Oficiales53 
 
Alcance.- El uso, mantenimiento y control de los vehículos, terrestres, aéreos, marítimos o 
fluviales de propiedad de la entidad u organismo del sector público, y de aquellos que por 
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convenios, acuerdos, contratos de comodato o cualquier otra forma de cesión que no implique 
transferencia de dominio, ha recibido la institución de otros organismos en forma temporal, estarán 
sujetos a las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia y a los contenidos en este 
Manual. 
 
La máxima autoridad de cada entidad y organismo asignará funciones relativas a la autorización, 
conducción, uso, custodia, mantenimiento y control de los vehículos del sector público, entendido 
éste conforme a lo prescrito en el artículo 383 de la Ley Orgánica de Administración Financiera y 
Control.  
 
Los vehículos de las entidades y organismos del sector público se destinarán exclusivamente para 
el cumplimiento de labores oficiales y no habrá asignación personal que no sea para sus dos 
máximas autoridades. 
 
Conductores de vehículos oficiales.- Los vehículos de propiedad del Estado serán conducidos 
únicamente por los profesionales del ramo, servidores de la institución específicamente asignados 
para el efecto y calificados conforme a los requisitos básicos siguientes:  
 
- Ser conductor profesional y poseer las credenciales que exija su actividad,  
- Aprobar los exámenes médicos en general y especialmente los visuales y de reflejos,  
- Someterse a las pruebas teórico-prácticas que determine la entidad,  
- Acreditar experiencia, honorabilidad y buena conducta.  
 
La unidad administrativa respectiva, en forma periódica exigirá a todos los conductores la 
presentación de certificados médicos y si es necesario les aplicará pruebas prácticas de conducción 
para asegurar su idoneidad y permanencia en el servicio.  
 
Los conductores profesionales serán responsables de la seguridad, integridad y mantenimiento de 
los vehículos asignados a ellos. 
  
Responsables de las unidades de transportes y mecánica.- De acuerdo a la estructura de la 
entidad, el control de los vehículos estará a cargo del Jefe de Transportes, Supervisor o Inspector, 
según corresponda; y, el chequeo y reparación bajo la responsabilidad del Jefe de Mecánica o 
Mecánico. 
 
Las entidades que operan a nivel nacional, designarán por escrito a los servidores que se encargarán 
de estas actividades en cada provincia, localidad o proyecto.  
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Custodia, uso y movilización:54 
 
a) Mediante acta de entrega-recepción en la que conste el inventario de vehículos, accesorios y 
herramientas, se encargará de la custodia de estos bienes al Jefe de Transportes o al servidor 
designado para este objeto, así como al conductor del vehículo. También se realizará la entrega-
recepción, cuando haya cambio temporal o definitivo de tales servidores.  
 
b) El desplazamiento de los vehículos oficiales se hará tan solo con la "Orden de Movilización" 
debidamente legalizada, en ella constará: lugar y fecha, motivo, tiempo requerido, lugar de destino, 
nombre del conductor y comisionado, características del vehículo, nombre y firma del funcionario 
que autoriza.  
 
Para los vehículos asignados a las dos máximas autoridades deberá conferirse la "Tarjeta de 
movilización sin restricciones", en la cual se hará constar características del vehículo, color, placa, 
nombre del conductor, nombre del funcionario al cual está asignado el vehículo y firma de la 
máxima autoridad de la institución.55  
 
c) El servidor que maneje bajo los efectos de alcohol u otros tóxicos o que permita la 
conducción y utilización de los vehículos oficiales a miembros familiares o terceras personas, 
estará incurso en la causal de destitución o visto bueno.  
 
d) La responsabilidad por el cuidado, protección, y mantenimiento del vehículo en comisión, 
corresponderá al Jefe de la comisión y al conductor. 
 
e) El Jefe de transportes está facultado para autorizar la movilización de los vehículos dentro del 
perímetro urbano.  
 
f) El Director Administrativo o quien haga sus veces en la sede y los Jefes de las unidades 
administrativas en provincias, mediante la "Orden de Movilización", autorizarán la salida de 
vehículos fuera del perímetro urbano, previa presentación de la "solicitud de vehículo", que se lo 
hará mínimo con cuarenta y ocho horas de anticipación. 
 
g) El conductor está obligado a llevar el registro "Reporte Diario de Movilización", en el que 
se anotará: La hora de salida y entrada, kilómetros recorridos, destino y el nombre del funcionario 
que utilizó el vehículo, quien firmará el registro.  
                                                          




Los literales e), f) y g) no son aplicables para los vehículos que están al servicio de las dos 
máximas autoridades.  
 
h) Cuando se trate de comisiones de servicios fuera de la ciudad, el conductor portará la "orden 
de movilización", la cual posteriormente adjuntará a la liquidación definitiva de viáticos.  
 
i) Los vehículos una vez terminada la jornada de trabajo o la comisión de servicio, se 
guardarán en los patios de estacionamiento o garages autorizados, donde la persona encargada de la 
vigilancia, registrará la hora de entrada o salida de los vehículos y la firma del conductor.  
 
j) El conductor y el usuario, están obligados a reportar de inmediato al Jefe de Transportes, de las 
averías o percances que ocurran con el vehículo, y éste al Director Administrativo para los fines 
legales consiguientes.  
 
Mantenimiento, reparación y control:56 
 
El jefe o supervisor de transportes, en base al "Reporte Diario de Movilización", cuidarán se 
realice el mantenimiento de los vehículos de acuerdo a lo siguiente:  
 
- El conductor diariamente revisará y controlará su vehículo, observará los niveles de 
aceite, agua, líquido de frenos, la presión de neumáticos, el encendido y el estado de 
las demás partes y piezas; y, realizará el aseo interior y exterior del vehículo. 
 
- Igualmente será responsable de que con la periodicidad del caso, el vehículo sea 
lavado, engrasado, pulverizado, cambiado de aceites, filtros, etc.  
- Los mecánicos de la Institución realizarán trabajos de reparación ordinaria tales como: 
cambio y reparación de piezas, los arreglos mecánicos y eléctricos, y dejarán para 
mecánicos particulares los casos especiales.  
 
Los vehículos se repararán en los talleres de la Institución. Para hacerlo se utilizará el 
formulario "Requerimiento de Mantenimiento y Reparación". En este formulario, al término de la 
labor, se anotarán los trabajos realizados, el material utilizado y se consignará las firmas del o los 
mecánicos, el conductor y el Supervisor de Transportes.  
 
                                                          
56 Manual General de Administración y Control de los Activos del Sector Público 
 124 
 
Los vehículos se los podrán reparar en talleres particulares por falta de personal 
especializado en la entidad, insuficiencia de herramientas y accesorios, por convenios de 
mantenimiento, cumplimiento de garantías de uso y otras situaciones similares.  
 
En los casos mencionados el Director Administrativo o quien haga sus veces, autorizará el 
formulario "Requerimiento de mantenimiento y reparación" que, debidamente legalizado, se 
adjuntará a las facturas como documento habilitante de pago.  
 
El Jefe de Servicios Generales se responsabilizará de que las existencias de repuestos y 
accesorios se mantengan dentro de los límites adecuados, para atender las solicitudes en forma 
oportuna.57 
 
Para el abastecimiento de combustibles y lubricantes el Jefe de Servicios Generales en la sede y 
los jefes de las unidades administrativas en provincias, tramitarán la suscripción de los respectivos 
contratos con las estaciones de servicios calificadas para el efecto, y comunicarán al Director 
Administrativo oportunamente el vencimiento de los plazos y la necesidad de la renovación o 
cambios contractuales. El jefe o supervisor de transportes, registrará en el formulario "Control de 
Consumo de Combustibles y Lubricantes" el empleo de los mismos. 
 
Los vehículos de propiedad de la entidad u organismo serán de un mismo color, llevarán en 
lugares visibles el logotipo de la Institución, el nombre de la ciudad a la cual están asignados y las 
placas de identificación.  
 
Salvo por las referidas placas están exentos de lo dispuesto en el inciso anterior, los vehículos al 
servicio de las dos máximas autoridades de la entidad y los destinados a la seguridad pública. 
 
Los Formularios que han sido considerados como básicos para el tratamiento de los activos fijos en 
general, no obstante a continuación se mencionan los formularios de registro y control, que el 
Reglamento General de Bienes del Sector Público determina como referencia para que cada entidad 
diseñe y utilice en la administración de los vehículos:  
 
- Inventario de vehículos, accesorios y herramientas;  
- Tarjetas para el control de mantenimiento;  
- Orden de movilización;  
- Informe diario de movilización del vehículo;  
- Tarjeta de movilización sin restricciones;  
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- Parte de accidentes y otras novedades;  
- Hoja de control de accesorios, combustibles y lubricantes;  
- Orden de provisión de combustibles y lubricantes.  
 
Las normas destinadas al "Uso, mantenimiento y control de los vehículos oficiales", en todo lo 
pertinente, se aplicará para los activos fijos que en el Plan General de Cuentas figuran como 
"Maquinaria y Equipo". 
 
Medidas de Protección y Seguridad para los Activos Fijos 
  
Brindar información básica para la gestión de administración y contratación de seguros para los 
activos fijos; incluye aspectos relacionados con las cauciones de los funcionarios y empleados 
públicos encargados de la recepción, control, custodia e inversión de fondos públicos o del manejo 
de bienes públicos; como también, sobre los controles internos aplicables a los bienes de uso 
común y fuera de horario de oficina. Tomando en consideración que las medidas de protección y 
seguridad para los bienes públicos, están dadas principalmente por: la contratación de seguros, la 
exigencia de cauciones suficientes, la seguridad física de las instalaciones y la asignación de 
personal de seguridad.  
 
Pólizas de seguros.- De acuerdo al volumen y valor de los activos fijos, al grado de riesgo de la 
ocurrencia de siniestros, a las posibilidades financieras y presupuestarias de cada entidad y 
organismo, se contratarán seguros especialmente para cubrir riesgos de accidentes, incendios, 
destrucción, robo, uso indebido y riesgos contra terceros, relacionados con: instalaciones, edificios, 
vehículos, maquinaria y equipos, con compañías aseguradoras solventes acreditadas en el país.  
 
Estas pólizas serán contratadas en las condiciones más favorables para la entidad y en sujeción a las 
leyes sobre la materia. 
 
Los Directores Financiero, Administrativo y Jurídico, o quienes hagan sus veces, en sus respectivos 
ámbitos, velarán por la correcta y oportuna suscripción, custodia, renovación y ejecución de las 
pólizas de seguros, garantizando de esta manera las gestiones que le competen realizar a la máxima 
autoridad.  
 
Póliza de seguro contra todo riesgo: 
  
Contenidos posibles:  
1) condiciones generales,  
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2) condiciones particulares,  
3) cláusulas de errores u omisión,  
4) cláusula de adhesión,  
5) cláusula de restitución automática del valor asegurado,  
6) cláusula de renovación tácita,  
7) cláusula de pérdida compartida,  
8) cláusula de honorarios, mano de obra, materiales,  
9) otros de acuerdo a la naturaleza de los bienes.  
 
Personal de seguridad y seguridad de instalaciones:58 
 
Al personal asignado para la vigilancia y cuidado de los bienes en edificios, locales, garajes, 
bodegas, etc.; sean estos servidores de la propia entidad o contratados para este servicio, se les 
asignará las funciones por escrito, entre las cuales constará la seguridad de los bienes en general de 
uso común, así como de los bienes que se encuentren en las dependencias en horas no laborables.  
 
Consecuentemente de acuerdo a los turnos establecidos vigilarán las puertas de acceso y efectuarán 
rondas periódicas, a fin de evitar que se produzcan robos o hurtos de bienes.  
Fuera de los horarios de trabajo sólo se permitirá el ingreso a instalaciones y dependencias a 
personal de la entidad debidamente autorizado.  
 
En cualquiera de los horarios, se prohíbe la salida de bienes de la entidad, con excepción de los 
siguientes casos y previa la presentación de la autorización correspondiente:  
 
a) Cuando se retire bienes para utilizarlos en otra dependencia (traspaso) de la misma entidad, 
ubicada en otro edificio.  
b) Cuando se retire para ser llevado a talleres especializados para el correspondiente 
mantenimiento, reparación, cambio, etc.  
c) Cuando se retire como consecuencia de la enajenación, tramitada conforme a las normas 
vigentes.  
d) En el caso de vehículos se requerirá la presentación de la orden de movilización, 
llevándose además para estos casos el registro de salida y entrada de vehículos, 
correspondiente. 
 
Seguridad de bienes, equipos e instalaciones: En lo que se refiere a las seguridades de las 
instalaciones en los edificios, locales, equipos, etc. la Dirección administrativa, a través de la 
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unidad de Servicios Generales, velará por que todos los bienes susceptibles de contar con 
seguridades físicas adicionales como: candados, cerraduras, alarmas, claves, reforzamiento de 
puertas y ventanas de acceso, muros, canes, etc. sean dotados en su debida oportunidad. 
 
El custodio de los bienes y el personal de vigilancia de los mismos, está obligado a reportar las 
novedades y requerir determinada mejora o sugerir el mecanismo más idóneo para brindar 
protección a los bienes a su cargo.  
 
La CFN en su Normativa Interna que todos los funcionarios y empleados encargados de la 
recepción y control de fondos públicos o del manejo de bienes públicos, están en la obligación de 
prestar caución a favor del Fisco o de la entidad respectiva, para responder por el fiel cumplimiento 
de las funciones que les asigne la Ley, de acuerdo a las normas que dicte el Contralor General del 
Estado. 
 
2.3. Direccionamiento Estratégico 
 
 
Definición de Estrategia: 
 
 
El término estrategia está asociado con los conceptos “arte”, “guerra”, “competencia”, “rival”, 
“destreza”, “astucia”, “habilidad”. En el campo organizacional la estrategia es de suma 
importancia, pues es altamente representativo tanto el valor del acierto como el del error 
estratégico.  
 
El conocimiento y la experiencia facilitan el entendimiento y la comprensión de LA REALIDAD 
para evaluar objetivamente una situación específica,  clasificar los recursos económicos, operativos 
y logísticos, e identificar los elementos sensitivos y las variables claves de la estrategia, cuyo 
ulterior objetivo es satisfacer, oportuna y adecuadamente, las necesidades de los clientes, internos y 
externos, así como de los accionistas 
 




Los principios se derivan de la ley natural de la vida; son las creencias básicas desde las cuales se 
rige el sistema de valores al que la persona o los grupos se adscriben. Estas creencias se presentan 
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como postulados que el individuo y el colectivo asumen como normas rectoras que orientan sus 
actuaciones. 
 
 Emprender creatividad e iniciativa con disciplina, trabajo en equipo y autocontrol en 
toda la organización para ofrecer productos de calidad. 
 
 Ofrecer un trato digno al recurso humano, ya que es el principal motor de crecimiento y 
permanencia en el mercado, por medio de un ambiente óptimo de trabajo, competitivas 
remuneraciones, prestaciones y oportunidad de crecimiento. 
 
 Mantener operaciones con transparencia, lo cual permite obtener una utilidad justa, que 
beneficie tanto a sus empleados y socios como al país, razón por la que ha logrado 
mantenerse en constante crecimiento en el mercado y ser la única empresa nacional 





Los valores constituyen los principios ideales que sirven de guía a los miembros de la organización 
para basar sus juicios y guiar su conducta y, por ende, la orientación básica de la organización. Esta 
filosofía cultural será el marco de referencia donde los individuos, los grupos y la organización 
total, regirán sus acciones dentro de una determinada escala de valores. 
 
 Honestidad, actuar con la verdad, claridad, coherencia y transparencia en los actos. 
 
 Responsabilidad, cumplir con los objetivos, tareas y actividades encomendadas de 
acuerdo a los procesos definidos, en una forma eficiente, oportuna y con calidad. 
 
 Respeto, a la propiedad de los demás y los activos de la entidad; respetar a los compañeros 
de trabajo, colaboradores y clientes, para lograr mantener un ambiente de armonía. 
 
 Puntualidad, cumplir los compromisos con exactitud y en el tiempo indicado para que no 
afecte a la productividad. 
 
 Orden, mantener una adecuada organización de las actividades, el tiempo, de los útiles, 




 Trabajo en Equipo, se aprecia el trabajo como un medio para realizar valores por lo que 
se debe cumplir las labores con conciencia, en la plena medida de su potencial y 
capacidades reconociendo el rol que está llamado a realizar en su labor diaria. Los 
funcionarios, se identifican y hacen parte de un grupo de trabajo que armoniza sus acciones 
hacia el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la entidad, asegurando un 
eficaz y efectivo cumplimiento de los objetivos. 
 
 Justicia, se lo practica al entregar y reconocer a los demás lo que les corresponda según 
sus habilidades, comportamientos y derechos. 
 
Un elemento importante en la formulación estratégica es la “intuición”, habilidad que se asimila 
con los conceptos “visión”, “olfato”, “percepción”, “clarividencia”, “pálpito” ó “instinto”, que 
suelen complementar el pensamiento estratégico para la definición de la estrategia, que en la 
disciplina corporativa involucra los siguientes conceptos:  
 
- MISIÓN: La razón de ser de la empresa; el código genético de la organización.  
- VISIÓN: Una idea clara de la situación futura con objetivos específicos de corto, mediano 
y largo plazo.  
- VALORES: Los principios y elementos de valor que rigen la operación general y el 
proceso estratégico.  
- ESTILO: Tiene relación con la identidad corporativa. La forma particular, táctica, de 




Administrar los bienes propios, adjudicados, embargados y/o recibidos en dación en pago; para 




Ser el área líder en la administrar, asignar, conservar y controlar los bienes de la Institución y 





2.4. Requisitos para ser Considerados Activos Fijos 
 
Según las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, para determinar los valores de 
contabilización de los bienes, se tendrán en cuenta los siguientes conceptos: 
 
 Costo de adquisición, comprende el precio de compra más los gastos inherentes a la 
misma. 
 Valor de donación, es el asignado para su correspondiente registro, incluyendo los gastos 
realizados para ser puestos en condiciones de operación. 
 Valor contable, equivale al costo de adquisición o de donación, más los aumentos o 
disminuciones registradas durante la vida útil del bien. 
 Valor en libros, comprende el valor contable menos la depreciación acumulada. 
 
Los muebles e inmuebles serán registrados como Activos Fijos, siempre y cuando cumplan los 
siguientes requisitos: 
 
 Bienes de propiedad privativa Institucional. 
 Destinados a actividades administrativas y/o productivas. 
 Generen beneficios económicos futuros. 
 Vida útil estimada mayor a un año. 
 Costo de adquisición igual o mayor a cien dólares (US $ 100). 
 
Los Activos Fijos se deberán contabilizar al precio de compra, incluyendo los derechos de 
importación, fletes, seguros, impuestos no reembolsables, costos de instalaciones, más cualquier 
valor directamente atribuible para poner el bien en condiciones de operación y para que cumpla el 
objetivo para el cual fue adquirido. Los descuentos o rebajas comerciales se deducirán del costo de 
adquisición. 
 
Los gastos de financiamiento de los Activos Fijos formarán parte del costo del bien, en la medida 
que sean devengados durante el período previo a su entrada en funcionamiento; los incurridos con 
posterioridad al período antes indicado, serán reconocidos como gastos de gestión. 
 
2.4.1. Requisitos para no ser Considerados Activos Fijos 
 
 Se considerarán como no activos fijos, y por tanto sujetos al control administrativo, los bienes 
tangibles de propiedad del Estado o de las entidades del Sector Público que, sin embargo de tener 
una vida útil superior a un año y utilizarse en las actividades de la entidad, tengan un costo 
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individual de adquisición, fabricación, donación o avalúo, inferior (US $ 100), vigentes a la fecha 
del registro administrativo. 
 
 2.4.1.1. Clasificación de los Bienes 
 
Los bienes no considerados activos fijos, sujetos al control administrativo, son entre otros los 
siguientes:  
 
 Útiles de oficina  
 Utensilios de cocina, vajilla, lencería 
 Instrumental médico, insumos y de laboratorio  
 Libros, discos y videos  
 Herramientas menores  
 Otros. 
 
2.4.1.2. Cargo a Gastos 
 
El costo de esta clase de bienes se cargará directamente al gasto; por consiguiente, no estén sujetos 
a depreciación ni a corrección monetaria.  
 
Responsabilidad del Servidor.- La responsabilidad directa por el uso y conservación de esta clase 
de bienes, corresponde a los servidores de la entidad, a los cuales se les haya entregado en custodia 
o para el desempeño de sus funciones.  
 
2.4.1.3. Control de los Bienes 
 
Los bienes estarán bajo el control del jefe de cada unidad administrativa o del servidor que fuere 
delegado expresamente por el, quien en coordinación con el Guardalmacén General o Bodeguero, 
mantendrá actualizados los registros de estos bienes.  
 
 
2.4.1.4. Registros para el Control 
 
Los registros básicos son:  
 
 Inventario a nivel de unidad administrativa, el cual se mantendrá valorado el costo 
histórico de los bienes y estará sustentado con las hojas de control por servidor y más 




 Hoja de control bienes por servidor, en la que debe constar: nombre del servidor, código, 
detalle no valorado de los bienes entregados para su uso y conservación, fecha y firma de 
responsabilidad.  
 
2.4.1.5. Entrega Recepción de Bienes 
 
Los bienes que ingresen al inventario de la unidad administrativa, serán legalizados mediante una 
Acta o Formulario de entrega - recepción, que suscribirán el jefe de la unidad administrativa y el 
Guardalmacén, con el detalle valorado de los mismos.  
 
La entrega - recepción de los bienes entre el jefe de la unidad administrativa o su delegado y el 
servidor directamente encargado de su uso y conservación, quedará respaldada con la firma 
correspondiente en la "hoja de control de bienes por servidor". 
 
2.4.1.6. Constatación Física 
 
En cada unidad administrativa se efectuará constatación física de los bienes, por lo menos una vez 
al año, en ella podrán intervenir el Guardalmacén o su delegado, el Auditor Interno o su delegado, 
el Jefe de la unidad administrativa o su delegado y el funcionario delegado por la máxima 
autoridad, de tal diligencia se dejará constancia escrita en una Acta suscrita por los intervinientes 
(Auditores – Guardalmacén). 
 
2.4.1.7. Reposición por Pérdida de Bienes 
 
En caso de pérdida o destrucción injustificada de bienes, los servidores responsables responderán 
por la restitución de otros de igual especie y similares características o en dinero al precio actual de 
mercado. 
 
2.4.2. Control de Bienes del Sector Público 
 
En el catálogo de cuentas institucional será obligatoria la apertura de los conceptos contables, en 
términos que permitan su control e identificación y destino o ubicación. 
 
El valor contable, la depreciación periódica, la acumulada y el valor en libros de los bienes de larga 
duración, deberán ser controlados en registros auxiliares bajo alguna de las siguientes opciones: 
 
 Cada bien en forma individual. 
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 Por cada componente del bien, en la medida que la vida útil de cada parte o pieza que lo 
conforme sea diferente. 
 Por el conjunto de bienes, cuando la adquisición sea en una misma fecha y las partes o 
piezas de la compra conformen un todo. 
 Por el grupo de bienes, de similares características físicas, adquiridos en una misma fecha, 




























3.1. Marco Conceptual 
 
3.1.1. Metodología de Control Interno 
 
El Control Interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan las 
actividades de las organizaciones. A través de la investigación y análisis de los riesgos relevantes y 
el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza y evalúa la vulnerabilidad del sistema. Para 
ello, debe adquirirse un conocimiento práctico de la entidad y sus componentes de manera de 
identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel de la organización (interno y 
externo) como de la actividad. 
 
Las organizaciones a nivel mundial sufren cambios importantes durante el giro normal de sus 
operaciones, es decir, mientras la organización se encuentra un crecimiento constante cada vez se 
hace más importante contar con un control adecuado que permita mitigar los problemas que pueden 
impedir su crecimiento. 
 
Todo crecimiento viene de la mano de una mayor responsabilidad de la Alta Gerencia para 
implantar los controles necesarios, y es por eso que mientras mayor y compleja sea una empresa, 
mayor será la importancia de un adecuado sistema de control interno, entonces una empresa 
unipersonal no necesita de un sistema de control interno complejo. Sin embargo, cuando tenemos 
empresas que tienen más de un dueño, muchos empleados, y muchas tareas delegadas, los dueños 
pierden control y es necesario un mecanismo de control interno que ayude de soporte y guía a la 
realización de las actividades diarias, el cual deberá ser sofisticado y complejo según se requiera en 
función de la complejidad, recursos y tamaño de la organización. 
 
Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten órdenes hacia sus filiales en 
distintos países, pero el cumplimiento de las mismas no puede ser controlado con su participación 
frecuente, pero aún así si fuese su presencia no asegura que se eviten los fraudes o errores. 
Entonces cuanto mas se alejan los propietarios de las operaciones es más necesaria la existencia de 




A nivel administrativo la toma de decisiones se vuelve crítica sin importar el tamaño de la 
organización, por lo que muchas empresas se ven obligadas a mantener controles internos en sus 
diferentes actividades, los mismos que son ejecutados por todos los niveles jerárquicos, es decir, 
todo el personal en general dentro de la organización, el objetivo es asegurar la razonabilidad de 
sus operaciones de una manera eficiente y efectiva, además la confiabilidad de la información 
financiera y de gestión, la protección de sus activos y el cumplimiento de las disposiciones legales 
reglamentarias, todo esto para dar paso a la consecución de objetivos propuestos. 
 
Existe la posibilidad de realizar adecuaciones a la realidad y requerimientos de las 
organizaciones y empresas que operan en América Latina, las que se introducirán al 
desarrollar los factores que integran los componentes del control interno. Cabe destacar la 
importancia que tienen estos componentes en el diseño del sistema de control interno 
institucional y la responsabilidad de la administración en su análisis. 
 
3.1.2. Enfoque y Filosofía de Control Interno 
 
La implementación de controles internos permite conocer, entender, manejar los procesos y 
procedimientos con los que cuenta una empresa, es decir, mientras las organizaciones más se 
expandan y se encuentren cada vez mas lejos los controles de los dueños a nivel de mandos medio 
y gerencial, es indispensable contar con adecuados controles internos. 
 
Los controles internos permitirán que cada funcionario de la organización conozca los procesos que 
deban ejecutarse con el objetivo de ser eficientes y efectivos, dejando a un lado la ineficiencia. Sin 
embargo, la organización debe tener claro que la implementación de controles internos no quiere 
decir que las organizaciones serán exitosas en un 100%, sino por el contrario, quiere decir que las 
organizaciones estarán diseñadas de forma que puedan enfrentarse a cambios o situaciones 
emergentes o inusuales de una manera más adecuada. 
 
Ningún sistema de control interno puede garantizar el cumplimiento de sus objetivos ampliamente, 
de acuerdo a esto, el control interno brinda una seguridad razonable en función de: 
 
 Costo beneficio, ya que el control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar. 
 La mayoría de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias, se deben establecer 
bajo las operaciones repetitivas y en ciertas ocasiones a extraordinarias, pero existe la 
posibilidad que el sistema no responda. 
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 El error humano, son situaciones que salen de los procedimientos ordinarios y deben ser 
revisados por sus superiores, además prolongan los procedimientos e inclusive pérdidas 
significativas para la empresa. 
 Cuando existe el dolo y se produce la colusión y/o fraude, entre dos o más personas, existe 
la posibilidad de que se puedan evadir los controles, un sistema de control interno es 
vulnerable a estas circunstancias. 
 
En el diario vivir, se conoce de hechos carentes de honestidad, sin valores morales y faltos de ética, 
casos que involucran a gerentes, contadores, auditores, y otro tipo de profesionales, con respecto a 
malos manejos de recursos de las entidades. 
 
Estas erradas actuaciones y en ciertos casos, irregulares, se dan por falta de controles internos, o 
por inobservancia e incumplimiento de leyes, reglamentos y normas. 
 
La mayoría de estas situaciones se relacionan con las normas de control interno de las 
organizaciones y de los criterios que los ciudadanos debemos aplicar en nuestras actividades 
personales y profesionales, con el fin no solo de fomentar nuestra imagen, sino de generar acciones 
que permitan crecer a la institución para la cual trabajamos con el propósito de mejorar  
 
Las investigaciones realizadas para definir los nuevos conceptos de control interno estuvieron 
dirigidas a las grandes corporaciones, donde el cumplimiento de los requerimientos técnicos que se 
manifestó fue satisfactorio. Para las pequeñas y medianas empresas son aplicables el enfoque, el 
concepto, los componentes, los factores y las herramientas del control interno. Las adaptaciones 
necesarias para un diseño a la medida en estas organizaciones y, para proyectar un diseño y 
evaluación eficiente están relacionadas con los factores y los criterios a ser evaluados. 
 
Los factores que integran cada componente del control interno, requieren adaptarse, primero en 
cuanto a los requerimientos de diseño y luego respecto a la evaluación. Los cinco componentes del 
control interno son totalmente aplicables para las medianas y pequeñas organizaciones, no obstante, 
el detalle y contenido de los factores que conforman cada componente se describe en un instructivo 
o manual para promover su aplicación por todo el personal. 
 
En el sector privado, una mediana o pequeña empresa generalmente pertenece a un propietario 
individual que estará en condiciones de instruir al personal sobre la conducta ética y los valores a 
aplicar en el cumplimiento de sus funciones, así como los instrumentos emitidos por los 
organismos de supervisión. En el caso del propietario, el control interno estará orientado a vigilar 
su patrimonio, proteger sus activos y tomar decisiones que afecten positivamente sus operaciones, 
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con el fin de tener un buen nivel de ventas, generando ingresos que beneficien económicamente a 
la institución. 
 
3.1.3. Definición del Control Interno 
 
El control interno comprende de plan de organización con todos los métodos y procedimientos que 
en forma coordinada se adoptan en un negocio para la protección de sus activos, la obtención de 
información financiera correcta y segura, la promoción de eficiencia de operación y la adhesión a 




Es el plan de organización y todos los métodos y procedimientos que adoptan la administración de 
una entidad para ayudar al logro del objetivo administrativo de asegurar, en cuanto sea posible, la 
conducción ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo la adherencia a las políticas 
administrativas, la salvaguarda de los activos, la prevención y detección de fraudes y errores, la 
corrección de los registros contables y preparación oportuna de la información financiera contable. 
 
Es el proceso  conformado por las diversas disposiciones y métodos creados por la alta dirección, 
desarrollado por el recurso humano de la organización con el fin de dar seguridad y confiabilidad a 
la información que se generada en las transacciones económicas, promover la eficiencia y la 
eficacia de las operaciones del ente económico y asegurar el conocimiento y cumplimiento de la 
normatividad interna y externa de la Entidad. 
 
El control interno puede definirse como un conjunto de procedimientos políticos directrices y 
planes de la organización los cuales tienen por objeto asegurar una eficiencia seguridad y ordenes 
de contable y administrativa de la empresa. 
 
“El sistema de control interno es plan de la organización y todos los métodos y procedimientos que 
adoptan la administración de una identidad para ayudar al logro del objetivo administrativo y 
asegurar en cuanto sea posible la conducción ordenada y eficiente de su negocio incluyendo a 
adherencia a las políticas administrativas de salvaguardar los activos de prevención y detección de 
fraudes y errores la corrección de registros contables en la preparación oportuna de información 
financiera contable.”60 
 
Según la NEA 10 “Evaluación de riesgo y control interno”, señala que el término 
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Sistema de Control Interno significa: 
 
Todas las políticas y procedimientos (controles internos) adaptados por la administración de una 
entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administración de asegurar, tanto como sea factible, la 
conducción ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesión a las políticas de 
administración, la salvaguarda de activos la prevención y detección de fraude y error, la precisión e 





3.1.3.1. Definición Personal de Control Interno 
 
El control interno es un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la dirección  y el 
personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de  los objetivos 
institucionales y la protección de los recursos públicos. Constituyen  componentes del control 
interno el ambiente de control, la evaluación de riesgos, las  actividades de control, los sistemas de 
información y comunicación y el seguimiento. 
 
Son todos aquellos procedimientos implementados a las distintas operaciones de la empresa, sean 
financieras o de gestión, con el fin de mitigar riesgos, reducir errores, en búsqueda de ser eficientes 
y efectivos, involucrando al personal y manteniendo el respectivo seguimiento a su funcionamiento 
y aplicación. 
 
El control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento jurídico, técnico y  administrativo,  
promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y  garantizar  la confiabilidad y 
oportunidad de la información, así como la adopción de  medidas oportunas para corregir las 




El Control Interno contribuye a la seguridad de los sistemas de control, evaluando los 
procedimientos administrativos, contables y financieros que ayudan a que las institucionesa 
cumplir con el objetivo planteado.  Detecta las irregularidades y errores y propugna por la solución 
factible evaluando todos los niveles de autoridad, la administración del personal, los métodos y 
sistemas contables para que así el auditor pueda dar cuenta veraz de las transacciones y manejos 
empresariales e institucionales. 
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Cuanto mayor y compleja sea una institución, mayor será la importancia de un adecuado  sistema 
de control interno. Pero cuando tenemos instituciones que tienen muchas tareas delegadas, es 
necesario contar con un adecuado  sistema de control interno. Este sistema deberá ser sofisticado y 
complejo según se  requiera en función de la complejidad de la organización. 
 
3.1.3.5. Formas de Control Interno 
 
3.1.3.5.1. De Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada trabajador, al servicio de la 
institución, para controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado 
cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su función, de tal manera que la 
ejecución de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con 
fundamento en los principios establecidos en la Constitución. 
 
3.1.3.5.2. De Autorregulación: Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa 
al interior de la administración, los métodos y procedimientos establecidos en la normatividad, que 
permitan el desarrollo e implementación del Sistema de Control Interno bajo un entorno de 
integridad, eficiencia y transparencia en la actuación. 
 
3.1.3.5.3. De Autogestión: Es la capacidad institucional de la Empresa, para interpretar, coordinar, 
aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la función administrativa que le ha sido 




3.1.3.6. Objetivos del Control Interno:  
 
El control interno de las entidades, organismo del sector público y personas jurídicas de derecho 
privado que dispongan de recursos públicos para alcanzar la misión institucional, deberá contribuir 
al cumplimiento de los siguientes objetivos:  
 
 Promover la eficiencia, eficacia y economía de las operaciones bajo principios éticos y de 
transparencia.  
 Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la información.  
 Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar bienes y 
servicios públicos de calidad.  
 Proteger y conservar el patrimonio público contra pérdida, despilfarro, uso indebido, 
irregularidad o acto ilegal.  





3.1.3.7. Administración Financiera 
 
3.1.3.7.1. Responsabilidad del Control  
 
La máxima autoridad de una entidad u organismo del sector público, dispondrá a los responsables 
de las unidades inherentes a la materia, el diseño de los controles que se aplicarán para asegurar el 
cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base de las disposiciones legales, 
reglamentarias y políticas gubernamentales, sectoriales e institucionales, que regulan las 
actividades del presupuesto y alcanzar los resultados previstos.  
 
Las entidades del sector público delinearán procedimientos de control interno presupuestario para 
la programación, formulación, aprobación, ejecución, evaluación, clausura y liquidación del 
presupuesto institucional; se fijarán los objetivos generales y específicos en la programación de 
ingresos y gastos para su consecución en la ejecución presupuestaria y asegurar la disponibilidad 
presupuestaria de fondos en las asignaciones aprobadas. Todos los ingresos y gastos estarán 
debidamente presupuestados; de existir valores no considerados en el presupuesto, se tramitará la 
reforma presupuestaria correspondiente.  
 
En la formulación del presupuesto de las entidades del sector público se observarán los principios 
presupuestarios de: universalidad, unidad, programación, equilibrio y estabilidad, plurianualidad, 
eficiencia, eficacia, transparencia, flexibilidad y especificación, para que el presupuesto cuente con 
atributos que vinculen los objetivos del plan con la administración de recursos, tanto en el aspecto 
financiero, como en las metas fiscales. La programación de la ejecución presupuestaria del gasto, 
consiste en seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los programas, 
proyectos y actividades que serán ejecutados en el período inmediato, a fin de optimizar el uso de 
los recursos disponibles. 
 
Desde el punto de vista del ámbito de la administración tiene que clasificar a los controles de su 
organización con el propósito que estos controles sean más amplios y cubran a la organización en 
su totalidad, es por ello que podemos determinar los siguientes controles: 
 
 Control Interno Administrativo: no está limitado al plan de la organización y 
procedimientos que se relaciona con el proceso de decisión que lleva a la autorización de 
intercambios. Entonces el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en 




 Control Interno Contable: comprende el plan de la organización y los registros que 
conciernen a la salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros contables.  
 
Estos tipos de controles brindan seguridad razonable: 
 
- Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de 
la gerencia 
- Se registran los cambios para: mantener un control adecuado y permitir la preparación de 
los balances 
- Se salvaguardan los activos solo acensándolos con autorización 
- Los activos registrados son comparados con las existencias. 
 
 Control Interno Financiero: Comprende el plan de organización y los métodos, 
procedimientos y registros que tienen relación con la custodia de recursos, al igual que con 
la exactitud, confiabilidad y oportunidad en la presentación de información financiera, 
principalmente, los estados financieros de la entidad o programa. 
 
3.1.3.8. Tipos de Control de Control Interno 
 
Según el momento de acción se puede clasificar en: 
 
3.1.3.8.1. Control Interno Previo 
 
Las entidades y organismos del sector público establecerán mecanismos y procedimientos para 
analizar las operaciones y actividades que hayan proyectado realizar, antes de su autorización, o de 
que ésta surta sus efectos, con el propósito de determinar la propiedad de dichas operaciones y 
actividades, su legalidad y veracidad y finalmente su conformidad con el presupuesto, planes y 
programas. 
 
El control previo será ejecutado por el personal responsable del trámite normal de las operaciones y 
actividades. 
 
3.1.3.8.2. Control Interno Concurrente 
 
Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo de servidores, 
establecerán y aplicarán mecanismos y procedimientos de supervisión permanente durante la 
ejecución de las operaciones, con el objeto de asegurar: 
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1. El logro de los resultados previstos; 
2. La ejecución eficiente y económica de las funciones encomendadas a cada servidor; 
3. El cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas; 
4. El aprovechamiento eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnológicos y 
financieros; 
5. La protección al medio ambiente; 
6. La adopción oportuna de las medidas correctivas necesarias. 
 
3.1.3.8.2. Control Interno Posterior 
 
La máxima autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoría de su unidad de auditoría 
interna, establecerá los mecanismos para evaluar periódicamente y con posterioridad a la ejecución 
de las operaciones: 
 
1. El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas; 
2. Los resultados de la gestión; 
3. Los niveles de eficiencia, eficacia, efectividad y economía en la utilización y 
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnológicos y 
naturales; y, 
4. El impacto que han tenido en el medio ambiente. 
 
3.1.3.9. Componentes del Control Interno 
 
3.1.3.9.1. Componentes y Factores Básicos del Control Interno según COSO I y COSO II 
 
Los cinco componentes del control interno permiten observar de manera objetiva la relación 
existente entre cada uno de ellos, cuando el segmento asignado a cada uno se junta con otro u otros 
componentes, y la manera en que la debilidad o la ausencia de uno de ellos, promueve el desarrollo 
o el deterioro del conjunto. 
 
Los componentes de control interno presentan un esquema que partiendo del ambiente de control 
como la parte más amplia de la pirámide auspicia el funcionamiento efectivo de los demás 
componentes que se asientan sobre él, llegando hasta el final y asegurando su funcionamiento en 
todos los niveles de la organización. 
 
El componente información y comunicación es el más dinámico y permite su interrelación desde 
la base de la pirámide hasta su punto más alto, gracias a los reportes procesados para los diferentes 
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niveles y en varias instancias; regresa a la base de la pirámide a través de la comunicación que se 
procesa desde la supervisión hacia los tres componentes y así completar el proceso al llegar a la 
base de pirámide. Es decir, que por la ubicación del componente y la relación que demuestra entre 
la base y la cima, la información se genera en componentes: ambiente de control, evaluación de 
riesgo y actividades de control, y relacionados con la información en la línea ascendente hasta el 
nivel de supervisión quien recibe, analiza y toma decisiones con base en los datos procesados e 
informados. 
 
Los Componentes del Control Interno según COSO I: 
 
1. Ambiente de Control 
2. Evaluación de los Riesgos de Control 
3. Actividades de Control  
4. Sistema de Información y Comunicación 
5. Actividades de Monitoreo y/o Supervisión 
 
Los Componentes del Control Interno según COSO II: 
 
1. Ambiente Interno 
2. Establecimiento de Objetivos 
3. Identificación de los Riesgos 
4. Evaluación de los Riesgos 
5. Respuesta a los Riesgos 
6. Actividades de Control 














GRÁFICO Nº 36 




3.1.3.9.2.  Ambiente de Control 
 
El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y conductas que enmarcan el 
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es fundamentalmente la 
consecuencia de la actitud asumida por la alta dirección y por el resto de las servidoras y 
servidores, con relación a la importancia del control interno y su incidencia sobre las actividades y 
resultados.  
 
El ambiente de control define el establecimiento de un entorno organizacional favorable al ejercicio 
de prácticas, valores, conductas y reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad 
y generar una cultura de control interno.  
 
Un ambiente propicio para el control, estimula e influencia las tareas del personal con respecto al 
control de sus actividades. En este contexto, el personal es la esencia de cualquier entidad, al igual 
que sus atributos individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente donde operan, 
constituyen el motor que la conduce y la base que soporta el sistema. 
 
El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que se desarrollan las operaciones y 
actividades, se establecen los objetivos y determinan la probabilidad de ocurrencia de los riesgos. 
Igualmente tiene relación con el comportamiento de los sistemas de información y con las 
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actividades de monitoreo. La máxima autoridad, en su calidad de responsable por el sistema de 
control interno, deberá mostrar constantemente una actitud de apoyo a las medidas de control 
implantadas en la institución, mediante la divulgación de éstas y un ejemplo continuo de apego a 
ellas en el desarrollo de las labores habituales.  
 
La máxima autoridad de cada entidad establecerá en forma clara y por escrito las líneas de 
conducta y las medidas de control para alcanzar los objetivos de la institución de acuerdo con las 
disposiciones y los lineamientos del gobierno y demás organismos, para lo cual mantendrá un 
ambiente de confianza basado en la seguridad, integridad y competencia de las personas; de 
honestidad y de respaldo hacia el control interno; así como, garantizará el uso eficiente de los 
recursos y protegerá el medio ambiente. 
 
3.1.3.9.2.1. Clasificación del Ambiente de Control Interno 
 
a) Integridad y valores éticos  
 
La integridad y los valores éticos son elementos esenciales del ambiente de control, la 
administración y el monitoreo de los otros componentes del control interno.  
 
La máxima autoridad y los directivos establecerán los principios y valores éticos como parte de la 
cultura organizacional para que perduren frente a los cambios de las personas de libre remoción; 
estos valores rigen la conducta de su personal, orientando su integridad y compromiso hacia la 
organización.  
 
Los responsables del control interno determinarán y fomentarán la integridad y los valores éticos, 
para beneficiar el desarrollo de los procesos y actividades institucionales y establecerán 
mecanismos que promuevan la incorporación del personal a esos valores; los procesos de 
reclutamiento y selección de personal se conducirán teniendo presente esos rasgos y cualidades. 
 
b) Administración Estratégica  
 
Las entidades del sector público y las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de 
recursos públicos, implantarán, pondrán en funcionamiento y actualizarán el sistema de 
planificación, así como el establecimiento de indicadores de gestión que permitan evaluar el 




Las entidades del sector público y las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de 
recursos públicos requieren para su gestión, la implantación de un sistema de planificación que 
incluya la formulación, ejecución, control, seguimiento y evaluación de un plan plurianual 
institucional y planes operativos anuales, que considerarán como base la función, misión y visión 
institucionales y que tendrán consistencia con los planes de gobierno y los lineamientos del 
Organismo Técnico de Planificación. 
 
Los planes operativos constituirán la desagregación del plan plurianual y contendrán: objetivos, 
indicadores, metas, programas, proyectos y actividades que se impulsarán en el período anual, 
documento que deberá estar vinculado con el presupuesto a fin de concretar lo planificado en 
función de las capacidades y la disponibilidad real de los recursos.  
 
La formulación del plan operativo anual deberá coordinarse con los procesos y políticas 
establecidos por el Sistema Nacional de Planificación (SNP), las Normas del Sistema Nacional de 
Inversión Pública (SNIP), las directrices del sistema de presupuesto, así como el análisis 
pormenorizado de la situación y del entorno.  
 
c) Políticas y Prácticas de Talento Humano  
 
El control interno incluirá las políticas y prácticas necesarias para asegurar una apropiada 
planificación y administración del talento humano de la institución, de manera que se garantice el 
desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y vocación de servicio. 
 
El talento humano es lo más valioso que posee cualquier institución, por lo que debe ser tratado y 
conducido de forma tal que se consiga su más elevado rendimiento. Es responsabilidad de la 
dirección encaminar su satisfacción personal en el trabajo que realiza, procurando su 
enriquecimiento humano y técnico.  
 
La administración del talento humano, constituye una parte importante del ambiente de control, 
cumple con el papel esencial de fomentar un ambiente ético desarrollando el profesionalismo y 
fortaleciendo la transparencia en las prácticas diarias. Esto se hace visible en la ejecución de los 
procesos de planificación, clasificación, reclutamiento y selección de personal, capacitación, 
evaluación del desempeño y promoción y en la aplicación de principios de justicia y equidad, así 






d) Estructura Organizativa  
 
La máxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su 
misión y apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realización de los 
procesos, las labores y la aplicación de los controles pertinentes.  
 
La estructura organizativa de una entidad depende del tamaño y de la naturaleza de las actividades 
que desarrolla, por lo tanto no será tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las 
actividades de la institución, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario de información. Los 
directivos comprenderán cuáles son sus responsabilidades de control y poseerán experiencia y 
conocimientos requeridos en función de sus cargos. 
 
Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de organización actualizado en el 
cual se deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles 
jerárquicos y funciones para cada uno de sus servidoras y servidores. 
 
e) Delegación de Autoridad  
 
La asignación de responsabilidad, la delegación de autoridad y el establecimiento de políticas 
conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades, objetivos, funciones operativas y 
requisitos regulatorios, incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de información y 
autorizaciones para efectuar cambios.  
 
La delegación de funciones o tareas debe conllevar, no sólo la exigencia de la responsabilidad por 
el cumplimiento de los procesos y actividades correspondientes, sino también la asignación de la 
autoridad necesaria, a fin de que los servidores puedan emprender las acciones más oportunas para 
ejecutar su cometido de manera expedita y eficaz. Las resoluciones administrativas que se adopten 
por delegación serán consideradas como dictadas por la autoridad delegante. El delegado será 
personalmente responsable de las decisiones y omisiones con relación al cumplimiento de la 
delegación. 
 
f) Competencia Profesional  
 
La máxima autoridad y los directivos de cada entidad pública reconocerán como elemento esencial, 
las competencias profesionales de las servidoras y servidores, acordes con las funciones y 




La competencia incluye el conocimiento y habilidades necesarias para ayudar a asegurar una 
actuación ordenada, ética, eficaz y eficiente, al igual que un buen entendimiento de las 
responsabilidades individuales relacionadas con el control interno.  
 
Las servidoras y servidores de los organismos, entidades, dependencias del sector público y 
personas jurídicas de derecho privado que dispongan de recursos públicos, mantendrán un nivel de 
competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo, implantación y 
mantenimiento de un buen control interno y realizar sus funciones para poder alcanzar los objetivos 
y la misión de la entidad.  
 
g) Coordinación de Acciones Organizacionales  
 
La máxima autoridad de cada entidad, en coordinación con los directivos, establecerá las medidas 
propicias, a fin de que cada una de las servidoras y servidores acepte la responsabilidad que les 
compete para el adecuado funcionamiento del control interno.  
 
Las servidoras y servidores participarán activamente en la aplicación y el mejoramiento de las 
medidas ya implantadas, así como en el diseño de controles efectivos para las áreas de la 
organización donde desempeñan sus labores, de acuerdo con sus competencias y responsabilidades. 
 
La máxima autoridad y el personal de la entidad, en el ámbito de sus competencias, son 
responsables de la aplicación y mejoramiento continuo del control interno así como establecerá los 
mecanismos de relación entre la administración principal y las que operen en localizaciones 
geográficamente apartadas.  
 
El control interno debe contemplar los mecanismos y disposiciones requeridas a efecto que las 
servidoras y servidores de las unidades participantes en la ejecución de los procesos, actividades y 
transacciones de la institución, desarrollen sus acciones de manera coordinada y coherente, con 
miras a la implantación efectiva de la estrategia organizacional para el logro de los objetivos. 
 
h) Adhesión a las políticas institucionales  
 
Las servidoras y servidores de las entidades, observarán las políticas institucionales y las 
específicas aplicables a sus respectivas áreas de trabajo.  
 
En el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, las servidoras y servidores observarán las 
políticas generales y las específicas aplicables a sus respectivas áreas de trabajo, que hayan sido 
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emitidas y divulgadas por la máxima autoridad y directivos de la entidad, quienes además 
instaurarán medidas y mecanismos propicios para fomentar la adhesión a las políticas por ellos 
emitidas. Los niveles de dirección y jefatura se asegurarán de la adhesión a las políticas 
institucionales, mediante el establecimiento de controles y factores motivadores adecuados. 
 
i) Unidad de Auditoría Interna  
 
La auditoría interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y asesoría, 
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organización; evalúa el sistema de 
control interno, los procesos administrativos, técnicos, ambientales, financieros, legales, operativos, 
estratégicos y gestión de riesgos.  
 
Cada institución, cuando se justifique, contará con una unidad de auditoría interna organizada, con 
independencia y con los recursos necesarios para que brinde asesoría oportuna y profesional en el 
ámbito de su competencia, agregando valor a la gestión institucional y garantía razonable de que la 
gestión de la máxima autoridad y demás servidoras y servidores, se realiza con apego a las normas 
vigentes.  
 
La unidad de auditoría interna estará integrada por personal multidisciplinario. Mediante técnicas y 
procedimientos de auditoría, evaluará la eficiencia del sistema de control interno, la administración 
de riesgos institucionales, la efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y 
regulaciones aplicables que permitan el logro de los objetivos institucionales. Proporcionará 
asesoría en materia de control a las autoridades, niveles directivos, servidoras y servidores de la 
entidad, para fomentar la mejora de sus procesos y operaciones.  
 
Los auditores de la unidad de auditoría interna actuarán con criterio independiente respecto a las 
operaciones o actividades auditadas y no intervendrán en la autorización o aprobación de los 
procesos financieros, administrativos, operativos y ambientales. 
 
Según COSO II se incorpora: 
 
3.1.3.9.3. Establecimiento de Objetivos 
 
Este componente es nuevo dentro del Marco Integrado COSO II comparándolo con COSO I. El 
mencionado componente es importante debido a que al establecer los objetivos puedes estar en 




La misión de una entidad establece en amplios términos lo que se aspira a alcanzar, es decir, que la 
dirección fija los objetivos estratégicos, formula la estrategia y establece los correspondientes 
objetivos operativos, de reporte y de cumplimiento. Por lo tanto al momento de enfocar primero los 
objetivos estratégicos y la estrategia, una entidad está en posición de desarrollar los objetivos 
globales. 
 
A pesar de la diversidad de objetivos entre entidades, se puede establecer algunas categorías 
amplias: 
 
 Objetivos operativos: Se corresponden con la efectividad y eficiencia de las operaciones de 
la entidad, incluyendo los objetivos de rendimientos, rentabilidad y de salvaguarda de 
recursos frente a pérdidas. 
 
 Objetivos de reporte: Relativos a la confidencialidad de reportes. Incluyen reportes 
internos y externos los cuales deben involucrar la información financiera y no financiera. 
 
 Objetivos de cumplimiento: Se refieren al cumplimiento de leyes y regulaciones 
relevantes. Depende de factores externos que tienen a ser similares entre entidades, en 
algunos casos, y sectorial en otros. 
 
La administración no sólo es la encargada de elegir los objetivos que apoyen a la misión de la 
entidad, sino que estén de la mano y alineado con el riesgo aceptado. 
 
3.1.3.9.4. Identificación de Eventos 
 
De la misma manera que el anterior componente de COSO ERM, este componente no es analizado 
dentro de COSO I. 
 
La dirección identifica los eventos potenciales que en cado de ocurrir, afectarán a la entidad y 
determina si representan oportunidades o si se puede afectar negativamente a la capacidad de la 
empresa para implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito. Los eventos con impacto 
negativo representan riesgos, que exigen la evaluación y respuesta de la dirección. 
 
Los eventos con impacto positivo representan oportunidades, que la dirección reconduce hacia la 
estrategia y el proceso de fijación de objetivos. Cuando identifica los eventos, la dirección 
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contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar lugar a riesgos y oportunidades, 
en el contexto del ámbito global de la organización. 
 
Para cada tipo de instituciones que pueden constituirse baja la supervisión del respectivo órgano de 
control, los miles de factores externos e internos proveen la implantación de la estrategia y la 
consecución de objetivos. 
 
Los factores externos, son económicos, medioambientales, políticos y sociales. 
Mientras que aquellos factores internosson la infraestructura, el personal, los procesos y la 
tecnología. 
 
La identificación de factores internos y externos que impactan los eventos es útil y a su vez para 
identificar de forma efectiva el evento posible. Una vez que se han identificado los principales 
factores, la dirección puede considerar su relevancia y centrase en los eventos que pueden afectar al 
logro de objetivos. 
 
3.1.3.9.5. Evaluación de los Riesgos de Control 
 
La máxima autoridad establecerá los mecanismos necesarios para identificar, analizar y tratar los 
riesgos a los que está expuesta la organización para el logro de sus objetivos.  
 
El riesgo es la probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podría perjudicar o afectar 
adversamente a la entidad o su entorno. La máxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal 
de la entidad serán responsables de efectuar el proceso de administración de riesgos, que implica la 
metodología, estrategias, técnicas y procedimientos, a través de los cuales las unidades 
administrativas identificarán, analizarán y tratarán los potenciales eventos que pudieran afectar la 
ejecución de sus procesos y el logro de sus objetivos. 
 
El riesgo se considera como la posibilidad de que un evento o acción afecte adversamente a la 
entidad. Su evaluación implica la identificación, análisis y manejo de los riesgos relacionados con 
los procesos gerenciales y la existencia de la entidad, así como con la elaboración de estados 
financieros y que pueden incidir en el logro de los objetivos del control interno en la entidad. 
 
Estos riesgos incluyen eventos o circunstancias que pueden afectar el registro, procesamiento y 




Esta actividad de autoevaluación que practica la Dirección, será verificada por los auditores 
internos o externos para asegurar que los objetivos, enfoque, alcance y procedimientos han sido 
apropiadamente ejecutados, en las distintas áreas y niveles de la organización. 
 
Los elementos que forman parte de la evaluación del riesgo son: 
 
 Los objetivos que deben ser establecidos y comunicados; 
 Identificación de los riesgos internos y externos; 
 Gestión del cambio; y, 
 Evaluación de los objetivos, de los riesgos y gestión del cambio. 
 
3.1.3.9.5.1. Clasificación de la Evaluación de los Riesgos de Control 
 
a) Identificación de Riesgos  
 
Los directivos de la entidad identificarán los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos 
institucionales debido a factores internos o externos, así como emprenderán las medidas pertinentes 
para afrontar exitosamente tales riesgos.  
 
Los factores externos pueden ser económicos, políticos, tecnológicos, sociales y ambientales. Los 
internos incluyen la infraestructura, el personal, la tecnología y los procesos. 
 
Los perfiles de riesgo y controles relacionados serán continuamente revisados para asegurar que el 
mapa del riesgo siga siendo válido, que las respuestas al riesgo son apropiadamente escogidas y 
proporcionadas, y que los controles para mitigarlos sigan siendo efectivos en la medida en que los 
riesgos cambien con el tiempo. 
 
b) Plan de Mitigación de Riesgos  
 
Los directivos de las entidades del sector público y las personas jurídicas de derecho privado que 
dispongan de recursos públicos, realizarán el plan de mitigación de riesgos desarrollando y 
documentando una estrategia clara, organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos 
que puedan impactar en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos.  
 
En el plan de mitigación de riesgos se desarrollará una estrategia de gestión, que incluya su proceso 
e implementación. Se definirán objetivos y metas, asignando responsabilidades para áreas 
específicas, identificando conocimientos técnicos, describiendo el proceso de evaluación de riesgos 
 153 
 
y las áreas a considerar, detallando indicadores de riesgos, delineando procedimientos para las 
estrategias del manejo, estableciendo lineamientos para el monitoreo y definiendo los reportes, 
documentos y las comunicaciones necesarias. 
 
Los directivos de las entidades del sector público y las personas jurídicas de derecho privado que 
dispongan de recursos públicos, desarrollarán planes, métodos de respuesta y monitoreo de 
cambios, así como un programa que prevea los recursos necesarios para definir acciones en 
respuesta a los riesgos. Una adecuada planeación de la administración de los riesgos, reduce la 
eventualidad de la ocurrencia y del efecto negativo de éstos (impacto) y alerta a la entidad respecto 
de su adaptación frente a los cambios. 
 
c) Valoración de los Riesgos  
 
La valoración del riesgo estará ligada a obtener la suficiente información acerca de las situaciones 
de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este análisis le permitirá a las servidoras y 
servidores reflexionar sobre cómo los riesgos pueden afectar el logro de sus objetivos, realizando 
un estudio detallado de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar.  
 
La administración debe valorar los riesgos a partir de dos perspectivas, probabilidad e impacto, 
siendo la probabilidad la posibilidad de ocurrencia, mientras que el impacto representa el efecto 
frente a su ocurrencia. Estos supuestos se determinan considerando técnicas de valoración y datos 
de eventos pasados observados, los cuales pueden proveer una base objetiva en comparación con 
los estimados.  
 
La metodología para analizar riesgos puede variar, porque algunos son difíciles de cuantificar, 
mientras que otros se prestan para un diagnóstico numérico. Se consideran factores de alto riesgo 
potencial los programas o actividades complejas, el manejo de dinero en efectivo, la alta rotación y 
crecimiento del personal, el establecimiento de nuevos servicios, sistemas de información 
rediseñados, crecimientos rápidos, nueva tecnología, entre otros. La valoración del riesgo se realiza 
usando el juicio profesional y la experiencia. 
 
3.1.3.9.6. Respuesta al Riesgo  
 
Los directivos de la entidad identificarán las opciones de respuestas al riesgo, considerando la 
probabilidad y el impacto en relación con la tolerancia al riesgo y su relación costo/beneficio.  
La consideración del manejo del riesgo y la selección e implementación de una respuesta son parte 
integral de la administración de los riesgos. Los modelos de respuestas al riesgo pueden ser: evitar, 
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reducir, compartir y aceptar. Evitar el riesgo implica, prevenir las actividades que los originan. La 
reducción incluye los métodos y técnicas específicas para tratar con ellos, identificándolos y 
proveyendo acciones para la reducción de su probabilidad e impacto.  
 
El compartirlo reduce la probabilidad y el impacto mediante la transferencia u otra manera de 
compartir una parte del riesgo. La aceptación no realiza acción alguna para afectar la probabilidad 
o el impacto. Como parte de la administración de riesgos, los directivos considerarán para cada 
riesgo significativo las respuestas potenciales a base de un rango de respuestas. A partir de la 
selección de una respuesta, se volverá a medir el riesgo sobre su base residual, reconociendo que 
siempre existirá algún nivel de riesgo residual por causa de la incertidumbre inherente y las 
limitaciones propias de cada actividad. 
 
Los elementos que forman parte de la evaluación del riesgo son: 
 
 Los objetivos que deben ser establecidos y comunicados; 
 Identificación de los riesgos internos y externos; 
 Gestión del cambio; y, 
 Evaluación de los objetivos, de los riesgos y gestión del cambio. 
 
3.1.3.9.7. Actividades de Control 
 
La máxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del control interno de 
acuerdo a sus competencias, establecerán políticas y procedimientos para manejar los riesgos en la 
consecución de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los 
controles de acceso a los sistemas de información.  
 
Las actividades de control se dan en toda la organización, en todos los niveles y en todas las 
funciones. Incluyen una diversidad de acciones de control de detección y prevención, tales como: 
separación de funciones incompatibles, procedimientos de aprobación y autorización, 
verificaciones, controles sobre el acceso a recursos y archivos, revisión del desempeño de 
operaciones, segregación de responsabilidades de autorización, ejecución, registro y comprobación 
de transacciones, revisión de procesos y acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e 
incumplimientos.  
 
Para ser efectivas, las actividades de control deben ser apropiadas, funcionar consistentemente de 
acuerdo a un plan a lo largo de un período y estar relacionadas directamente con los objetivos de la 
entidad. La implantación de cualquier actividad o procedimiento de control debe ser precedido por 
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un análisis de costo/beneficio para determinar su viabilidad, conveniencia y contribución en 
relación con el logro de los objetivos, es decir, se deberá considerar como premisa básica que el 
costo de establecer un control no supere el beneficio que pueda obtener. 
 
3.1.3.9.7.1. Clasificación de las Actividades de Control 
 
a) Separación de Funciones y Rotación de Labores  
 
La máxima autoridad y los directivos de cada entidad tendrán cuidado al definir las funciones de 
sus servidoras y servidores y de procurar la rotación de las tareas, de manera que exista 
independencia, separación de funciones incompatibles y reducción del riesgo de errores o acciones 
irregulares.  
 
Para reducir el riesgo de error, el desperdicio o las actividades incorrectas y el riesgo de no detectar 
tales problemas, no se asignará a un solo servidor o equipo para que controle o tenga a su cargo 
todas las etapas claves de un proceso u operación. La separación de funciones se definirá en la 
estructura orgánica, en los flujogramas y en la descripción de cargos en todas las entidades del 
sector público. Los niveles de dirección y jefatura, contemplarán la conveniencia de rotar 
sistemáticamente las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines, siempre y cuando la 
naturaleza de tales labores permita efectuar tal medida. La rotación en el desempeño de tareas 
claves para la seguridad y el control, es un mecanismo eficaz para evitar actos reñidos con el 
código de ética de la entidad u organismo. 
 
b) Autorización y Aprobación de Transacciones y Operaciones  
 
La máxima autoridad, establecerá por escrito o por medio de sistemas electrónicos, procedimientos 
de autorización que aseguren la ejecución de los procesos y el control de las operaciones 
administrativas y financieras, a fin de garantizar que sólo se efectúen operaciones y actos 
administrativos válidos. 
 
La conformidad con los términos y condiciones de una autorización implica que las tareas que 
desarrollarán las servidoras y servidores, que han sido asignadas dentro de sus respectivas 
competencias, se adecuarán a las disposiciones emanadas por la dirección, en concordancia con el 
marco legal. Las servidoras y servidores que reciban las autorizaciones, serán conscientes de la 





3.1.3.9.8. Información y Comunicación  
 
La máxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y comunicar 
información pertinente y con la oportunidad que facilite a las servidoras y servidores cumplir sus 
responsabilidades.  
 
El sistema de información y comunicación, está constituido por los métodos establecidos para 
registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones técnicas, administrativas y financieras 
de una entidad. La calidad de la información que brinda el sistema facilita a la máxima autoridad 
adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad y preparar 
información confiable.  
 
El sistema de información permite a la máxima autoridad evaluar los resultados de su gestión en la 
entidad versus los objetivos predefinidos, es decir, busca obtener información sobre su nivel de 
desempeño. La comunicación es la transmisión de información facilitando que las servidoras y 
servidores puedan cumplir sus responsabilidades de operación, información financiera y de 
cumplimiento.  
 
Los sistemas de información y comunicación que se diseñen e implanten deberán concordar con los 
planes estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus características y necesidades y al 
ordenamiento jurídico vigente.  
 
La obtención de información interna y externa, facilita a la alta dirección preparar los informes 
necesarios en relación con los objetivos establecidos. El suministro de información a los usuarios, 
con detalle suficiente y en el momento preciso, permitirá cumplir con sus responsabilidades de 
manera eficiente y eficaz. 
 
3.1.3.9.8.1. Clasificación de Información y Comunicación 
 
a) Controles sobre Sistemas de Información  
 
Los sistemas de información contarán con controles adecuados para garantizar confiabilidad, 
seguridad y una clara administración de los niveles de acceso a la información y datos sensibles.  
 
En función de la naturaleza y tamaño de la entidad, los sistemas de información serán manuales o 
automatizados, estarán constituidos por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e 
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informar sobre las operaciones administrativas y financieras de una entidad y mantendrán controles 
apropiados que garanticen la integridad y confiabilidad de la información.  
 
La utilización de sistemas automatizados para procesar la información implica varios riesgos que 
necesitan ser considerados por la administración de la entidad. Estos riesgos están asociados 
especialmente con los cambios tecnológicos por lo que se deben establecer controles generales, de 
aplicación y de operación que garanticen la protección de la información según su grado de 
sensibilidad y confidencialidad, así como su disponibilidad, accesibilidad y oportunidad.  
 
Las servidoras y servidores a cuyo cargo se encuentre la administración de los sistemas de 
información, establecerán los controles pertinentes para que garanticen razonablemente la calidad 
de la información y de la comunicación. 
 
b) Canales de Comunicación Abiertos  
 
Se establecerán canales de comunicación abiertos, que permitan trasladar la información de manera 
segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institución.  
 
Una política de comunicación interna debe permitir las diferentes interacciones entre las servidoras 
y servidores, cualquiera sea el rol que desempeñen, así como entre las distintas unidades 
administrativas de la institución. La entidad dispondrá de canales abiertos de comunicación que 
permita a los usuarios aportar información de gran valor sobre el diseño y la calidad de los 
productos y servicios brindados, para que responda a los cambios en las exigencias y preferencias 




Los directivos de la entidad, establecerán procedimientos de supervisión de los procesos y 
operaciones, para asegurar que cumplan con las normas y regulaciones y medir la eficacia y 
eficiencia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del seguimiento posterior del control 
interno.  
 
La supervisión de los procesos y operaciones se los realizará constantemente para asegurar que se 
desarrollen de acuerdo con lo establecido en las políticas, regulaciones y procedimientos en 
concordancia con el ordenamiento jurídico; comprobar la calidad de sus productos y servicios y el 




Permitirá además, determinar oportunamente si las acciones existentes son apropiadas o no y 
proponer cambios con la finalidad de obtener mayor eficiencia y eficacia en las operaciones y 
contribuir a la mejora continua de los procesos de la entidad. 
 
Seguimiento es el proceso que evalúa la calidad del funcionamiento del control interno en el 
tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinámica, cambiando cuando las circunstancias así 
lo requieran. Se orientará a la identificación de controles débiles o insuficientes para promover su 
reforzamiento, así como asegurar que las medidas producto de los hallazgos de auditoría y los 
resultados de otras revisiones, se atiendan de manera efectiva y con prontitud.  
 
El seguimiento se efectúa en forma continua durante la realización de las actividades diarias en los 
distintos niveles de la entidad y a través de evaluaciones periódicas para enfocar directamente la 
efectividad de los controles en un tiempo determinado, también puede efectuarse mediante la 
combinación de las dos modalidades. 
 
3.1.3.9.9.1. Clasificación de Supervisión 
 
a) Supervisión Continua o en Operación  
 
La máxima autoridad, los niveles directivos y de jefatura de la entidad, efectuarán un seguimiento 
constante del ambiente interno y externo que les permita conocer y aplicar medidas oportunas sobre 
condiciones reales o potenciales que afecten el desarrollo de las actividades institucionales, la 
ejecución de los planes y el cumplimiento de los objetivos previstos.  
 
El seguimiento continuo se aplicará en el transcurso normal de las operaciones, en las actividades 
habituales de gestión y supervisión, así como en otras acciones que efectúa el personal al realizar 
sus tareas encaminadas a evaluar los resultados del sistema de control interno.  
 
Se analizará hasta qué punto el personal, en el desarrollo de sus actividades normales, obtiene 
evidencia de que el control interno sigue funcionando adecuadamente.  
 
Se observará y evaluará el funcionamiento de los diversos controles, con el fin de determinar la 
vigencia y la calidad del control interno y emprender las modificaciones que sean pertinentes para 






b) Evaluaciones Periódicas  
 
La máxima autoridad y las servidoras y servidores que participan en la conducción de las labores 
de la institución, promoverán y establecerán una autoevaluación periódica de la gestión y el control 
interno de la entidad, sobre la base de los planes organizacionales y las disposiciones normativas 
vigentes, para prevenir y corregir cualquier eventual desviación que ponga en riesgo el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.  
 
Las evaluaciones periódicas, responden a la necesidad de identificar las fortalezas y debilidades de 
la entidad respecto al sistema de control interno, propiciar una mayor eficacia de sus componentes, 
asignar la responsabilidad sobre el mismo a todas las dependencias de la organización, establecer el 
grado de cumplimiento de los objetivos institucionales y evalúa la manera de administrar los 
recursos necesarios para alcanzarlos.  
 
Las evaluaciones periódicas o puntuales también pueden ser ejecutadas por la unidad de auditoría 
interna de la entidad, la Contraloría General del Estado y las firmas privadas de auditoría. En el 
caso de las disposiciones, recomendaciones y observaciones emitidas por los órganos de control, la 
unidad a la cual éstas son dirigidas emprenderá de manera efectiva las acciones pertinentes dentro 
de los plazos establecidos, considerando que éstas son de cumplimiento obligatorio. 
 
La máxima autoridad y los directivos de la entidad, determinarán las acciones preventivas o 
correctivas que conduzcan a solucionar los problemas detectados e implantarán las 
recomendaciones de las revisiones y acciones de control realizadas para fortalecer el sistema de 
control interno, de conformidad con los objetivos y recursos institucionales. 
 
3.1.3.10. Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano, MICIL 
 
En el año 2000 el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisión Treadway desarrolla el 
Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica, MICIL constituyéndose en un modelo con 
bases estandarizadas de control interno aplicables a las diferentes organizaciones existentes según 
su ámbito. 
 
A pesar que la creación del MICIL, ha generado varios puntos de discusión en seminarios y en la 
normativa que sobre la materia, han emitido varias Instituciones Superiores de Auditoría de 
América Latina, se logró unificar y complementar criterios de los organismos profesionales de 
contadores públicos y de otras disciplinas, universidades con especialidades en administración, 
derecho, finanzas, economía y contabilidad, también aportaron para lograr un consenso. 
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El MICIL incorpora los componentes y las actividades que vinculan a toda la organización. Las 
actividades de contexto constituyen las relaciones externas con otras entidades vinculadas por sus 
operaciones como los accionistas e inversionistas, las instituciones financieras, los organismos 
gubernamentales relacionados, la competencia y los potenciales usuarios importantes de bienes o 
servicios producidos. 
 
Los componentes que el MICIL incorpora son: 
 
1. Entorno o Ambiente de Control y Trabajo Institucional 
2. Evaluación de los Riesgos para Obtener los Objetivos 
3. Actividades de control para minimizar los riesgos 
4. Información y comunicación para fomentar la transparencia 
5. Supervisión interna continua y externa periódica 
 
3.1.3.10.1. Entorno o Ambiente de Control y Trabajo Institucional 
 
El Ambiente de Control es el principal elemento sobre el que se sustentan o actúan los otros cuatro 
componentes, se refiere al establecimiento de un entornoque estimule e influencie las actividades 
del personal para alcanzar los objetivos con eficiencia y eficacia. 
 
Constituyen además, lineamientos de comportamiento, filosofía y organización del entorno de 
trabajo, teniendo influencia directa sobre la comprensión y aplicación del control interno en el 
personal según su autoridad y responsabilidad. 
 
El entorno de control marca las pautas de comportamiento de una organización, y tiene una 
influencia directa en el nivel de concientización del personal respecto al control. Constituye la base 
de todos los demás elementos del control interno, aportando disciplina y estructura.  
 
Entre los factores que constituyen el entorno de control se encuentran la honradez, los valores 
éticos y la capacidad del personal; la filosofía de la dirección y su forma de actuar; la manera en 
que la dirección distribuye la autoridad, la responsabilidad, organiza y desarrolla profesionalmente 







3.1.3.10.2. Evaluación de los Riesgos para Obtener los Objetivos 
 
Cada actividad dentro de la organización tendrá su nivel de riesgo, en este componente se 
identificará y analizará cada uno de los factores que puedan incidir negativamente en obtener los 
objetivos. 
 
Todo riesgo encontrado deberá ser gestionado para minimizar su efecto. Una condición previa a la 
evaluación de los riesgos es el establecimiento de objetivos en cada nivel de la organización y que 
sean coherentes entre sí. La evaluación del riesgo consiste en la identificación y análisis de los 
factores que podrían afectar laconsecución de los objetivos y, sobre la base de dicho análisis, 
determinar la forma en que los riesgos deben ser gestionados. 
 
La dirección superior de las organizaciones debe determinar el nivel de riesgo que considera 
aceptable y esforzarse por mantenerlo en los límites marcados o bajo control.  
 
Consiste en identificar y analizar los factores que podrían afectar la consecución de los objetivos y 
determinar la forma en que los riesgos deben ser gestionados. 
 
3.1.3.10.3. Actividades de Control para Minimizar los Riesgos 
 
Las actividades de control constituyen las políticas y los procedimientos que pretenden asegurar 
que se cumplen las directrices de la dirección.  
 
Son emitidas por la dirección superior para implantar las políticas para asegurar el cumplimiento de 
los objetivos estratégicos de la organización y las instrucciones emanadas de la dirección con el 
propósito de controlar los riesgos identificados y que podrían afectar el cumplimiento de dichos 
objetivos. 
 
Cabe destacar, la existencia de las siguientes actividades de control que son aplicadas por el 
personal de las organizaciones en todos los niveles: 
 
 Repetición de las acciones aplicadas durante el procesamiento de las operaciones para 
validar los datos y los controles aplicados. 
 Validación mediante la autorización, comparación y verificación de la pertinencia y la 
legalidad de la transacción. 
 Aseguramiento mediante la aplicación de los controles establecidos para reducir los riesgos 
y los errores en la ejecución de las actividades. 
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 Especialización funcional en la estructura de la organización como separación de 
funciones, supervisión de procesos, evaluaciones ejecutadas. 
 
3.1.3.10.4. Información y Comunicación para Fomentar la Transparencia 
 
El componente dinámico del marco integrado de control interno es la información y 
comunicación, que por su ubicación en la pirámide del control interno comunican el ambiente de 
control y trabajo con la supervisión, con la evaluación del riesgo y las actividades de control, 
conectando en forma ascendente a través de la información y descendente mediante la calidad de 
comunicación generada por la supervisión ejercida. 
 
Es importante el establecimiento de una comunicación eficaz en un sentido amplio, que signifique 
una circulación de la información (formal e informal) en direcciones ascendente, transversal, 
horizontal y descendente. La Alta Dirección debe transmitir un mensaje claro a todo el personal 
sobre la importancia de las responsabilidades en materia de compartir la información con fines de 
control. 
 
Asimismo, es necesaria la comunicación eficaz con terceros: usuarios (clientes), proveedores, 
organismos de control y propietarios (accionistas). 
 
El diseño del marco integrado de control interno requiere que las organizaciones produzcan 
información relevante, operacional, administrativa, financiera y estadística sobre las actividades 
internas y la relacionada con los acontecimientos externos. 
 
3.1.3.10.5. Supervisión Interna Continua y Externa Periódica 
 
La oportunidad y efectividad de un sistema de control interno solo podrá reflejar sus efectos si 
existe una adecuada y permanente evaluación del mismo. Este componente permitirá identificar 
aquellos controles débiles, insuficientes o necesarios para realizar acciones correctivas en los 
mismos. 
El marco integrado de control interno diseñado y aplicado en la ejecución de las operaciones de una 
organización evoluciona con el paso del tiempo y de igual manera los cambios en los métodos para 
ejecutar las operaciones. Procedimientos que fueron eficaces en un determinado momento, pueden 
perder su eficacia o simplemente dejan de aplicarse por ser innecesarios, sin que se introduzcan los 




El componente de control interno denominado supervisión permite evaluar si este continúa 
funcionando de manera adecuada o es necesario introducir cambios. El proceso de supervisión 
comprende la evaluación, por los niveles adecuados, sobre el diseño, funcionamiento y manera 
como se adoptan las medidas para actualizarlo o corregirlo. 
 
3.1.3.11. Control de los Recursos y los Riesgos Ecuador, CORRE 
 
El Proyecto Anticorrupción ¡Sí Se Puede!, que cuentó con financiamiento de la Agencia de los 
Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID), cuyo principal objetivo es apoyar al 
Ecuador en la Lucha Contra la Corrupción, impulsó la elaboración del estudio: Control de los 
Recursos y los Riesgos – Ecuador (CORRE), porque consideró que es el medio más eficaz para 
prevenir o identificar oportunamente errores o irregularidades. 
 
Para elaborarlo se tomó como base técnica, los dos estudios realizados por el Committee 
ofSponsoringOrganizations: Informe COSO de 1992 y la Gestión de Riesgos Corporativos-Marco 
Integrado emitido en 2004. Además se consideró como fundamento el Marco Integrado de Control 




El CORRE desarrolla su estudio a través de los siguientes ocho componentes: 
 
1. Ambiente Interno de Control 
2. Establecimiento de Objetivos 
3. Identificación de Eventos 
4. Evaluación de Riesgos 
5. Respuesta a los Riesgos 
6. Actividades de Control 
7. Información y Comunicación 




3.1.3.12. Administración Financiera - Administración de Bienes  
 
3.1.3.12.1. Unidad de Administración de Bienes  
 
Toda entidad u organismo del sector público, cuando el caso lo amerite, estructurará una unidad 
encargada de la administración de bienes.  
 
La máxima autoridad a través de la unidad de administración de bienes, instrumentará los procesos 
a seguir en la planificación, provisión, custodia, utilización, traspaso, préstamo, enajenación, baja, 
conservación y mantenimiento, medidas de protección y seguridad, así como el control de los 
diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector público y 
de implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta administración.  
 
3.1.3.12.2. Planificación  
 
Las entidades y organismos del sector público, para el cumplimiento de los objetivos y necesidades 
institucionales, formularán el Plan Anual de Contratación con el presupuesto correspondiente.  
 
El Plan Anual de Contratación, PAC, contendrá las obras, los bienes y los servicios incluidos los de 
consultoría a contratarse durante el año fiscal, en concordancia con la planificación de la 
Institución asociada al Plan Nacional de Desarrollo. En este plan constarán las adquisiciones a 
realizarse tanto por el régimen general como por el régimen especial, establecidos en la ley.  
 
El plan al igual que sus reformas será aprobado por la máxima autoridad de cada entidad y 
publicado en el portal de compras públicas www.compraspúblicas.gov.ec; incluirá al menos la 
siguiente información: los procesos de contratación a realizarse, la descripción del objeto a 
contratarse, el presupuesto estimativo y el cronograma de implementación del Plan. 
 
La planificación establecerá mínimos y máximos de existencias, de tal forma que las compras se 
realicen únicamente cuando sean necesarias y en cantidades apropiadas. 
 
a) Registro de proveedores y entidades  
 
Para los efectos de esta norma, toda persona natural o jurídica, nacional o extranjera que desee 
participar en los procesos de contratación, deberá estar inscrita y habilitada en el Registro Único de 
Proveedores, RUP, cuya información será publicada en el portal de compras públicas. De igual 
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modo, las entidades contratantes se registrarán en el portal para acceder al uso de las herramientas 
del Sistema Nacional de Contratación Pública.  
 
3.1.3.12.3. Contratación  
 
Las entidades y organismos del sector público realizarán las contrataciones para adquisición o 
arrendamiento de bienes, ejecución de obras y prestación de servicios incluidos los de consultoría, 
a través del Sistema Nacional de Contratación Pública.  
 
La máxima autoridad establecerá los controles que aseguren que las adquisiciones se ajusten a lo 
planificado, a la vez que determinará los lineamientos que servirán de base para una adecuada 
administración de las compras de bienes, considerando, entre otras, las siguientes medidas: 
 
 Las adquisiciones serán solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la anticipación suficiente 
y en las cantidades apropiadas.  
 La ejecución de las compras programadas para el año se realizará tomando en 
consideración el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la conveniencia financiera 
y el tiempo que regularmente toma el trámite.  
 La adquisición de bienes con fecha de caducidad, como medicinas y otros, se la efectuará 
en cantidades que cubran la necesidad en tiempo menor al de caducidad del principio 
activo.  
 Se mantendrán las unidades de abastecimiento o bodegas necesarias para garantizar una 
adecuada y oportuna provisión.  
 El arrendamiento de bienes se hará considerando el beneficio institucional frente a la 
alternativa de adquisición.  
 La certificación de la disponibilidad presupuestaria, así como la existencia presente o 
futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la contratación.  
 
b) Procedimientos precontractuales  
 
Para la contratación de obras, adquisición de bienes y servicios, incluidos los de consultoría, las 
entidades se sujetarán a distintos procedimientos de selección de conformidad a la naturaleza y 
cuantía de la contratación, a los términos y condiciones establecidas en la Ley Orgánica del 
Sistema Nacional de Contratación Pública, su reglamento general y las resoluciones del Instituto 




En el caso de compras de bienes y servicios normalizados se observarán los procedimientos 
dinámicos, es decir: compras por catálogo y compras por subasta inversa. Para la contratación de 
bienes y servicios no normalizados y para la ejecución de obras, serán aplicables los 
procedimientos de: licitación, cotización y menor cuantía, ferias inclusivas, ínfima cuantía, a más 
de los procedimientos especiales del régimen especial. Los procedimientos precontractuales a 
considerarse en el caso de contratación de servicios de consultoría son:contratación directa, 
contratación mediante lista corta y mediante concurso público. 
 
c) Pliegos  
 
Para la adquisición de bienes, obras o servicios, la entidad contratante elaborará los pliegos 
pertinentes, utilizando de manera obligatoria los modelos de pliegos del Instituto Nacional de 
Contratación Pública que apliquen según el procedimiento de contratación a utilizar.  
 
La entidad contratante podrá modificar o completar los modelos obligatorios, bajo su 
responsabilidad, a fin de ajustarlos a las necesidades particulares de cada proceso de contratación, 
siempre que se cumpla con la ley. Los pliegos establecerán las condiciones que permitan alcanzar 
la combinación más ventajosa entre todos los beneficios de la obra a ejecutar, el bien por adquirir o 
el servicio por contratar y todos sus costos asociados, presentes y futuros. Los pliegos deben ser 
aprobados por la máxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, bajo los criterios de 
austeridad, eficiencia, eficacia, transparencia, calidad, economía y responsabilidad ambiental y 
social, debiendo priorizarse los productos y servicios nacionales. 
 
d) Comisión técnica  
 
La máxima autoridad de la entidad, cuando le corresponda efectuar procedimientos de lista corta, 
concurso público, subasta inversa, licitación o cotización de conformidad con lo dispuesto por la 
ley, conformará y nombrará para cada procedimiento la pertinente comisión técnica que estará 
integrada de la siguiente manera:  
 
1. Un profesional designado por la máxima autoridad, quien lo presidirá.  
2. El titular del área que lo requiere o su delegado.  
3. Un profesional afín al objeto de la contratación designado por la máxima autoridad o su 
delegado.  
 
Los miembros de la comisión técnica serán servidoras o servidores de la entidad contratante y no 
podrán tener conflictos de intereses con los oferentes; de haberlos, será causa de excusa. 
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3.1.3.12.4. Almacenamiento y Distribución  
 
Los bienes que adquiera la entidad ingresarán físicamente a través de almacén o bodega, antes de 
ser utilizados, aún cuando la naturaleza física de los mismos requiera su ubicación directa en el 
lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudará a mantener un control eficiente de los bienes 
adquiridos.  
 
Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estarán 
adecuadamente ubicados, contarán con instalaciones seguras y tendrán el espacio físico necesario.  
 
El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con documentos, su 
conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los requerimientos y 
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias de la institución, así como de los bienes 
que egresan. Si en la recepción se encontraren novedades, no se recibirán los bienes y se 
comunicará inmediatamente a la máxima autoridad o al servidor delegado para el efecto; dichos 
bienes no serán recibidos hasta que cumplan con los requerimientos institucionales.  
 
Los directivos establecerán un sistema apropiado para la conservación, seguridad, manejo y control 
de los bienes almacenados. Para el control de los bienes se establecerá un sistema adecuado de 
registro permanente, debiendo incluirse registros auxiliares individualizados o por grupos de bienes 
de iguales características. Sólo las personas que laboran en el almacén o bodega tendrán acceso a 
las instalaciones. 
 
Existen bienes que, por sus características especiales, deben ser almacenados en otras instalaciones 
o enviados directamente a los encargados de su utilización. En estos casos, el encargado de 
almacén efectuará la verificación directa y la tramitación de la documentación correspondiente. 
 
3.1.3.12.5. Sistema de Registro  
 
El catálogo general de cuentas del sector público, contendrá los conceptos contables que permitan 
el control, identificación, destino y ubicación de las existencias y los bienes de larga duración. 
 
Se establecerá un sistema adecuado para el control contable tanto de las existencias como de los 
bienes de larga duración, mediante registros detallados con valores que permitan controlar los 
retiros, traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la información se encuentre actualizada y de 




La actualización permanente, la conciliación de saldos de los auxiliares con los saldos de las 
cuentas del mayor general y la verificación física periódica, proporcionará seguridad de su registro 
y control oportuno y servirá para la toma de decisiones adecuadas. Los bienes que no reúnan las 
condiciones para ser registrados como activos fijos, se registrarán directamente en las cuentas de 
gastos o costos según corresponda y simultáneamente se registrarán en una cuenta de orden, 
conforme lo establece la normativa de contabilidad gubernamental, vigente. 
 
3.1.3.12.6. Identificación y Protección  
 
Se establecerá una codificación adecuada que permita una fácil identificación, organización y 
protección de las existencias de suministros y bienes de larga duración.  
 
Todos los bienes de larga duración llevarán impreso el código correspondiente en una parte visible, 
permitiendo su fácil identificación.  
 
El responsable de la custodia de los bienes de larga duración, mantendrá registros actualizados, 
individualizados, numerados, debidamente organizados y archivados, para que sirvan de base para 
el control, localización e identificación de los mismos. La protección de los bienes entregados para 
el desempeño de sus funciones, será de responsabilidad de cada servidor público.  
 
La protección de los bienes incluye la contratación de pólizas de seguro necesarias para protegerlos 
contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir, se verificarán periódicamente, a fin de que las 
coberturas mantengan su vigencia. 
 
3.1.3.12.7. Custodia  
 
La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la 
entidad, fortaleciendo los controles internos de esta área; también facilita detectar si son utilizados 
para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo 
de deterioro.  
 
La máxima autoridad de cada entidad pública, a través de la unidad respectiva, será responsable de 
designar a los custodios de los bienes y de establecer los procedimientos que garanticen la 
conservación, seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de larga duración. 
Corresponde a la administración de cada entidad pública, implementar su propia reglamentación 




3.1.3.12.8. Uso de los Bienes de Larga Duración  
 
En cada entidad pública los bienes de larga duración se utilizarán únicamente en las labores 
institucionales y por ningún motivo para fines personales, políticos, electorales, religiosos u otras 
actividades particulares.  
 
Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la institución, debiendo asumir 
la responsabilidad por su buen uso y conservación. Cada servidora o servidor será responsable del 
uso, custodia y conservación de los bienes de larga duración que le hayan sido entregados para el 
desempeño de sus funciones, dejando constancia escrita de su recepción; y por ningún motivo serán 
utilizados para otros fines que no sean los institucionales.  
 
En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad del 
jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos a su uso, custodia y verificación, de 
manera que estos sean utilizados correctamente.  
 
El daño, pérdida o destrucción del bien por negligencia comprobada o mal uso, no imputable al 
deterioro normal de las cosas, será de responsabilidad del servidor que lo tiene a su cargo. Los 
cambios que se produzcan y que alteren la ubicación y naturaleza de los bienes, serán reportados a 
la dirección correspondiente, por el personal responsable del uso y custodia de los mismos, para 
que se adopten los correctivos que cada caso requiera. 
 
3.1.3.12.9. Control de Vehículos Oficiales  
 
Los vehículos del sector público y de las entidades de derecho privado que disponen de recursos 
públicos, están destinados exclusivamente para uso oficial, es decir, para el desempeño de 
funciones públicas, en los días y horas laborables, y no podrán ser utilizados para fines personales, 
ni familiares, ajenos al servicio público, ni en actividades electorales y políticas.  
 
Los vehículos constituyen un bien de apoyo a las actividades que desarrolla el personal de una 
entidad del sector público. Su cuidado y conservación será una preocupación constante de la 
administración, siendo necesario que se establezcan los controles internos que garanticen el buen 
uso de tales unidades.  
 
Para fines de control, las unidades responsables de la administración de los vehículos, llevarán un 
registro diario de la movilización de cada vehículo, donde debe constar: la fecha, motivo de la 
movilización, hora de salida, hora de regreso, nombre del chofer que lo conduce y actividad 
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cumplida. Los vehículos oficiales de cualquier tipo, sean estos terrestres, fluviales o aéreos, (buses, 
busetas, camiones, maquinaria, canoas y botes con motor fuera de borda, lanchas, barcos, veleros, 
aviones, avionetas, helicópteros, etc.,) que por necesidades de servicio, deben ser utilizados durante 
o fuera de los días y horas laborables, requieren la autorización expresa del nivel superior.  
 
Con el propósito de disminuir la posibilidad de que los vehículos sean utilizados en actividades 
distintas a los fines que corresponde, obligatoriamente contarán con la respectiva orden de 
movilización, la misma que tendrá una vigencia no mayor de cinco días laborables. Por ningún 
concepto la máxima autoridad emitirá salvo conductos que tengan el carácter de indefinidos. 
 
Ninguna servidora o servidor que resida en el lugar donde habitualmente ejerce sus funciones o 
preste sus servicios, podrá utilizar vehículos del Estado el último día laborable de cada semana, 
exceptuándose, por motivos de seguridad, el Presidente y Vicepresidente de la República, así como 
otras servidoras y servidores con rango a nivel de Ministros de Estado.  
 
Se excluyen de esta disposición, únicamente los vehículos de ambulancia, de las siguientes 
entidades: de las unidades del Ministerio de Salud Pública, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social (IESS), de la Cruz Roja Ecuatoriana, igualmente los vehículos que pertenecen a los Cuerpos 
de Bomberos, Defensa Civil, Fuerzas Armadas, Policía Nacional, sistemas de redes eléctricas, 
telefónicas, agua potable, alcantarillado y obras públicas, que sean indispensables para atender 
casos de emergencias concretas.  
 
Las personas que tienen a su cargo el manejo de vehículos oficiales, tendrán la obligación del 
cuidado y conservación del mismo, debiendo ser guardadas las unidades, en los sitios destinados 
por las propias entidades. Los vehículos del Estado llevarán placas oficiales y el logotipo que 
identifique la institución a la que pertenecen. La máxima autoridad de cada entidad dispondrá que 
se observe, en todas sus partes, los procedimientos administrativos para el control de los vehículos 
de la entidad, que constan en el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administración 
de Bienes del Sector Público y demás disposiciones sobre la materia, emitidas por la Contraloría 
General del Estado. 
 
3.1.3.12.10. Constatación Física de Existencias y Bienes de Larga Duración  
 
La administración de cada entidad, emitirá los procedimientos necesarios a fin de realizar 




Se efectuarán constataciones físicas de las existencias y bienes de larga duración por lo menos una 
vez al año. El personal que interviene en la toma física, será independiente de aquel que tiene a su 
cargo el registro y manejo de los conceptos señalados, salvo para efectos de identificación. Los 
procedimientos para la toma física de los bienes, se emitirán por escrito y serán formulados 
claramente de manera que puedan ser comprendidos fácilmente por el personal que participa en 
este proceso.  
 
De esta diligencia se elaborará un acta y las diferencias que se obtengan durante el proceso de 
constatación física y conciliación con la información contable, serán investigadas y luego se 
registrarán los ajustes respectivos, previa autorización del servidor responsable; también se 
identificarán los bienes en mal estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donación o remate 
según corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. Cuando la entidad pública 
contrate servicios privados para llevar a cabo la toma física de las existencias y bienes de larga 
duración, el informe final presentado así como la base de datos, tendrá la conformidad del área 
contable en forma previa a la cancelación de dichos servicios. 
 
La contratación de estos servicios se hará estrictamente cuando las circunstancias así lo exijan, 
siempre y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria correspondiente para efectuar 
dichos gastos.  
 
El auditor interno participará en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicación de los 
procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con auditoría interna, el titular 
designará a un servidor que cumpla esta función. 
 
3.1.3.12.11. Baja de Bienes por Obsolescencia, Pérdida, Robo o Hurto  
 
Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido motivo de 
pérdida, robo o hurto, serán dados de baja de manera oportuna.  
 
Esta actividad se efectuará una vez cumplidas las diligencias y procesos administrativos que 
señalen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia clara de las justificaciones, 
autorizaciones y su destino final.  
 
Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservación, obsolescencia, pérdida, robo o 
hurto, se observarán las disposiciones del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y 
Administración de Bienes del Sector Público, del Manual General de Administración y Control de 
los Activos Fijos del Sector Público, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de 
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Finanzas y demás reglamentación interna emitida por la entidad Si la pérdida de un bien, que fue 
debidamente denunciada, es declarada por el Juez competente como hurto o robo en sentencia 
ejecutoriada se levantará el acta de baja correspondiente y se procederá a la exclusión de los 
registros contables disminuyendo del inventario respectivo. 
 
 Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir las condiciones para 
considerarse como tales, bastará que se cuente con la autorización del responsable de la unidad de 
administración financiera. 
 
Si la baja procediere de una pérdida o destrucción injustificada, al servidor responsable se le 
aplicará la sanción administrativa que corresponda y cuando el caso lo amerite, se le exigirá 
además la restitución del bien con otro de igual naturaleza o la reposición de su valor a precio de 
mercado. 
 
3.1.3.12.12. Venta de Bienes y Servicios  
 
Las ventas ocasionales de bienes se realizarán de acuerdo con los procedimientos fijados en las 
leyes y reglamentos sobre la materia.  
 
Las servidoras y servidores responsables de organizar la junta de remates y demás procedimientos 
previos para autorizar las enajenaciones, los avalúos de ventas y adjudicar los bienes, cumplirán sus 
funciones resguardando los intereses institucionales y en concordancia con las disposiciones 
reglamentarias. 
 
Las entidades públicas que vendan regularmente mercaderías, bienes o servicios, emitirán su propia 
reglamentación que asegure la recuperación al menos de sus costos actualizados, el cobro de los 
importes correspondientes a las mercaderías despachadas o servicios prestados, la documentación 
de los movimientos y la facturación según los precios y modalidades de ventas. 
 
3.1.3.12.13. Mantenimiento de Bienes de Larga Duración  
 
El área administrativa de cada entidad, elaborará los procedimientos que permitan implantar los 
programas de mantenimiento de los bienes de larga duración.  
 
La entidad velará en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes de 
larga duración, a fin de conservar su estado óptimo de funcionamiento y prolongar su vida útil. 
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Diseñará y ejecutará programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de no afectar la 
gestión operativa de la entidad.  
 
Corresponde a la dirección establecer los controles necesarios que le permitan estar al tanto de la 
eficiencia de tales programas, así como que se cumplan sus objetivos. La contratación de servicios 
de terceros para atender necesidades de mantenimiento, estará debidamente justificada y 
fundamentada por el responsable de la dependencia que solicita el servicio. 
 
3.1.3.12.14. Políticas y Manuales de Procedimientos  
 
El ente rector del sistema de crédito público, a través de un comité de deuda y financiamiento, 
definirá las políticas y directrices de endeudamiento y vigilará que exista consistencia en las 
estrategias y en el proceso de endeudamiento público de conformidad con lo dispuesto en la 
Constitución de la República del Ecuador y las disposiciones legales relacionadas con esta materia.  
Las políticas partirán de la planificación del gobierno, debiendo considerar los aspectos de política 
fiscal, económica y de desarrollo del País. Para este efecto, las entidades que intervienen en esta 
materia, deben tener un conocimiento mutuo de sus objetivos, dada la interdependencia de sus 
diversos instrumentos para el desarrollo de estas políticas.  
 
El manual de procedimientos para la administración de la deuda incluirá el flujo y la composición 
de la información en el ciclo operacional de la unidad que administra la deuda, esto incluye una 
descripción de la información relacionada con el financiamiento externo e interno, la forma de 
registrar esa información en la base de datos y los pasos a seguir para el registro de los 
desembolsos y el servicio de la deuda.  
 
También describirá los flujos de información desde la unidad que administra la deuda a otros 
organismos del gobierno, entidades relacionadas y organizaciones internacionales, incluida su 
periodicidad y una descripción de su contenido, entre otros aspectos. Este documento será 
aprobado por la máxima autoridad y deberá actualizarse permanentemente, a fin de que todo el 
proceso legal, administrativo y financiero que debe seguirse en este tipo de operaciones sea 
aplicado en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. 
 
3.1.3.12.15. Control y Seguimiento  
 
El organismo responsable de administrar la deuda pública, establecerá controles periódicos de las 
operaciones para evaluar la eficacia de las actividades regulares de supervisión y monitoreo 
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realizadas por personal de la entidad, las auditorías internas o externas o consultores externos 
contratados.  
 
El proceso de seguimiento controlará en forma continua la evolución del entorno externo así como 
de los controles internos de la deuda pública, para ayudar a sus administradores a responder a los 
cambios de forma rápida y eficaz.  
 
Los procedimientos de evaluación y seguimiento estarán orientados básicamente al seguimiento de 
las recomendaciones de los informes de las auditorías de las transacciones de gestión de la deuda 
pública, de los informes de avances periódicos de los acreedores, de los informes periódicos de la 
administración sobre la contratación de la deuda, de las variaciones significativas por pago de 
desembolsos (capital e intereses), de transacciones por montos muy elevados, de los cambios de los 
sistemas de contabilidad e información, de reclamos de inversionistas, etc.  
 
A partir de los informes periódicos realizados por los acreedores, el organismo responsable de 
administrar la deuda pública, deberá monitorear y dar seguimiento físico a los proyectos que se 
financian con endeudamiento, a fin de precautelar la correcta ejecución de los proyectos y el buen 
uso de los recursos. La Oficina de Apoyo (Back Office), realizará el monitoreo de la deuda pública 
y el seguimiento a la valoración de los bonos emitidos por el estado ecuatoriano en el mercado 
internacional. 
 
3.1.3.12.16. Rendición de cuentas  
 
La máxima autoridad, los directivos y demás servidoras y servidores, según sus  
competencias, dispondrán y ejecutarán un proceso periódico, formal y oportuno  de 
rendición de cuentas sobre el cumplimiento de la misión y de los objetivos  institucionales 
y de los resultados esperados. 
 
La rendición de cuentas es la obligación que tienen todas las servidoras y servidores  de 
responder, reportar, explicar o justificar ante la  autoridad, los directivos y la  ciudadanía, 
por los recursos recibidos y administrados y por  el cumplimiento de  las  funciones 
asignadas. Es un proceso continuo  que incluye  la planificación, la asignación de recursos,  





Las servidoras y servidores, presentarán informes periódicos de su gestión ante la alta  
dirección para la toma de decisiones, en los que se harán constar la relación entre lo  
planificado y lo ejecutado, la explicación de las variaciones significativas, sus causas y  las 
responsabilidades por errores, irregularidades y omisiones. 
 
3.2. Procedimientos de Control Interno 
 
3.2.1. Subgerencia Nacional de Administración de Bienes 
 
 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que tienen relación con la 
provisión, custodia y mantenimiento de los bienes de la institución;  
 Desarrollar procedimientos que permitan la oportuna prestación de los servicios, provisión 
de bienes, mantenimiento y un mejor aprovechamiento de los recursos materiales y bienes 
institucionales;  
 Velar porque las compras que por sus montos deban someterse a licitación, concurso de 
ofertas o de precios, se sujeten a los procedimientos contemplados en la Ley de 
Contratación Pública y su Reglamento;  
 Comprobar que se mantenga actualizado el registro de proveedores y de que la selección de 
compra se lo haga en base a tres cotizaciones como mínimo, excepto en los casos en que no 
se pueda obtener las mismas o su costo-beneficio no lo justifique;  
 Asesorar al nivel ejecutivo respecto de la provisión y reposición de bienes;  
 Formular y ejecutar el plan anual de adquisiciones conforme a las políticas y directrices 
establecidas en la entidad;  
 Disponer la realización de constataciones físicas de los bienes;  
 Solicitar la baja de bienes previo el informe de inspección correspondiente;  
 Establecer un adecuado sistema de control interno que provea las seguridades respecto a la 
utilización, cuidado, preservación, traspaso y baja de los bienes;  
 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias y demás regulaciones 
establecidas para el sistema de administración de bienes.  
 
3.2.2. Departamento de Administración de Bienes   
 
 Elaborar el plan anual de adquisiciones en coordinación con la Dirección Financiera y 
Unidades Administrativas, de acuerdo a la prioridad y necesidades de cada dependencia y a 
base de las disponibilidades presupuestarias;  
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 Formular planes operativos anuales de mantenimiento, conservación y buen uso de los 
bienes;  
 Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera la realización de constataciones 
físicas de los bienes, a fin de determinar los bienes obsoletos, dañados o fuera de uso, para 
según los casos, proceder al remate, venta directa, transferencia gratuita, traspaso o 
destrucción;  
 Informar al Director Administrativo las desviaciones que se presentaren en la 
administración y custodia de los bienes, y sugerir las acciones correctivas necesarias;  
 Proponer normas de control interno para el manejo, uso y cuidado de los bienes y equipos 
de la institución;  
 Informar oportunamente al Director Administrativo sobre la baja de bienes muebles o 
inmuebles;  
 Mantener un control sobre la actualización del inventario físico de bienes muebles, 
suministros y materiales;  
 Informar oportunamente al departamento de contabilidad, sobre el valor real de los activos 
fijos, a fin de que se proceda al registro contable;  
 Organizar y mantener un sistema de administración y control de los activos fijos de la 
institución;  
 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demás normas 
pertinentes establecidas para el sistema de administración de bienes. 
 
3.2.2.1. Adquisición de Activos Fijos 
  
 Efectuar la recepción, el almacenamiento temporal la custodia y control de los bienes 
muebles y equipos institucionales;  
 Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad calificados como 
activos fijos, con los datos de las características generales y particulares como: marca, tipo, 
valor, año de fabricación, color, número de serie, dimensiones, código, depreciación, etc;  
 Realizar la entrega de los bienes a los Jefes de las Direcciones, Departamentos o Unidades 
Administrativas, mediante actas de entrega-recepción debidamente legalizadas con las 
firmas de los responsables de la Unidad y del custodio;  
 Suministrar oportunamente a todas las dependencias, funcionarios y trabajadores, los 
muebles y equipos necesarios para sus labores, de acuerdo a las disponibilidades de los 
mismos;  
 Efectuar periódicamente o rotativamente constataciones físicas de los bienes por lo menos 
una vez al año en forma normal o cuando sea requerida por la Dirección Financiera, 
Dirección Administrativa o autoridad competente; y cuando cambie el custodio general o el 
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responsable del control en cada unidad administrativa, a fin de determinar oportunamente 
las novedades con respecto a la utilización, ubicación y conservación de los activos fijos, 
especificando sus causas y presentando las recomendaciones que se estimen pertinentes;  
 Verificar la calidad y estado de los bienes que han sido sujetos de reposición;  
 Entregar al Departamento de Contabilidad el inventario anual actualizado de activos fijos, 
para la conciliación correspondiente;  
 Colaborar en la formulación del plan anual de adquisiciones de activos fijos;  
 Participar por designación en los trámites de baja, remates y demás indicadas en el 
Reglamento General de Bienes del Sector Público;  
 Intervenir en la recepción de los bienes adquiridos y verificar la conformidad con los 
contratos celebrados;  
 Solicitar y coordinar el mantenimiento de bienes institucionales; 
 Considerar y analizar la información relativa a los bienes de las diferentes unidades, para la 
determinación del activo total;  
 Velar porque el servidor inmediatamente responsable de la custodia y uso de un bien que 
haya desaparecido por hurto, robo, abigeato o por cualquier hecho análogo, comunique a la 
máxima autoridad de la entidad, así como por la vigilancia o seguimiento de la tramitación 
de la respectiva causa penal.  
 Mantener un control sobre el traslado interno de los bienes de una unidad administrativa a 
otra;  
 Llevar estadísticas de la información de los activos fijos, personas responsables de la 
custodia y uso, unidades administrativas donde se encuentran, grado de utilización y estado 
de conservación;  
 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demás normas 
pertinentes, establecidas para el sistema de administración de bienes. 
 
3.2.3. Almacén-Bodega  
 
 Elaboración del plan anual de adquisiciones de activos fijos conjuntamente con el 
contador;  
 Informar al titular de la entidad las observaciones que se presentasen en la administración, 
control y custodia de los bienes a fin de que se tomen las acciones correctivas necesarias;  
 Sugerir normas de control interno en el manejo, uso y cuidado de los bienes y equipos de la 
institución;  
 Mantener actualizado el inventario físico de bienes muebles e inmuebles;  
 Informar oportunamente a contabilidad, sobre el valor real de los activos fijos, a fin de que 
se proceda al registro contable;  
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 Instruir a los usuarios de cada unidad, de la responsabilidad del uso, control y cuidado de 
los bienes; 
 Organizar un sistema de control de los activos fijos de la institución;  
 Comunicar por escrito al titular de la entidad, cuando se encuentre activos fijos inservibles 
o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda al remate, venta, permuta, 
transferencia gratuita, traspaso o destrucción, de conformidad al Reglamento General de 
Bienes del Sector Público;  
 Participar en las comisiones encargadas de efectuar el levantamiento de actas de entrega-
recepción de bienes, suministros y materiales;  
 Realizar la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante actas de entrega-
recepción debidamente legalizadas con las firmas del jefe de la unidad y del custodio;  
 Efectuar la recepción, almacenamiento, custodia y control de los bienes muebles, equipos 
que están bajo su responsabilidad;  
 Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que respaldan las 
actividades de la unidad;  
 Llevar registros individuales actualizados de los bienes de la entidad calificados como 
activos fijos, con los datos de las características generales y particulares como: marca, tipo, 
valor, año de fabricación, color, número de serie, dimensiones, código, depreciaciones, 
etc,;  
 Efectuar la codificación de los bienes de conformidad al sistema de control implantado en 
la institución;  
 Realizar constataciones físicas de los bienes en forma periódica o rotativa, por lo menos 
una vez al año en forma normal o cuando sea requerida por la autoridad competente; y 
cuando cambie el custodio general o el responsable del control en cada unidad 
administrativa, a fin de determinar oportunamente las desviaciones con respecto a la 
utilización, ubicación y conservación de los activos fijos, especificando sus causas y 
presentando las recomendaciones que se estimen pertinentes;  
 Entregar a Contabilidad el inventario anual actualizado de activos fijos, para la 
conciliación correspondiente;  
 Mantener un control sobre el traslado de los bienes de una unidad administrativa a otra;  
 Llevar estadística de la información de los activos fijos, personas responsables de la 
custodia, unidades administrativas donde se encuentran, grado de utilización y estado de 
conservación;  
 Cumplir con las disposiciones legales reglamentarias y demás normas pertinentes, 





3.2.4. Departamento de Servicios Generales  
 
3.2.4.1. Vehículos Oficiales 
 
 Mantener actualizado el inventario de vehículos;  
 Ejecutar la correcta prestación de los servicios;  
 Controlar y vigilar el buen uso y mantenimiento del parque vehicular de la institución; 
 Llevar un control diario de la movilización de los vehículos, a fin de que se tomen las 
acciones necesarias e inmediatas en caso de daños o accidentes; y se determine los 
responsables;  
 Presentar informes al jefe de servicios generales sobre el estado y conservación de los 
vehículos bajo su custodia;  
 Mantener procedimientos de control y resguardo de los vehículos, accesorios, suministros 
y materiales de la mecánica;  
 Coordinar el uso y la rotación vehicular en las comisiones de servicios;  
 Llevar registros actualizados del desempeño de los conductores profesionales;  





 Programar y ejecutar las operaciones de mantenimiento y prevención;  
 Realizar inspecciones de los sistemas de servicios para comprobar su estado y las 
condiciones de su funcionamiento, con el propósito de agilitar las operaciones de 
mantenimiento;  
 Prestar atención oportuna a las solicitudes o pedidos de servicios que requieran las 
diferentes unidades administrativas;  
 Llevar un archivo actualizado de los registros que contienen el historial del mantenimiento 
de los bienes muebles, vehículos y otros, mediante el empleo de formularios adecuados;  
 Proponer arreglos, mejoras o nuevas instalaciones para el mejor desenvolvimiento de la 
institución y su personal;  
 Preparar mensualmente cuadros de personal y distribución de tareas y presentarlos al 







3.3. Evaluación del Sistema de Control Interno  
 
Al evaluar y estudiar el control interno, el auditor obtiene y conoce información que debe concluir 
en el fundamento, proceso y finalidad determinando posibles riesgos, excepciones de control 
interno, deficiencias e inconsistencias y, algunas veces, indicios de irregularidades y hasta de 
cometimiento de fraudes.  
 
La revisión de control interno por parte del auditor le ayuda a determinar otros 
procedimientos de auditoría para formular su opinión sobre la razonabilidad de los saldos 
finales. Por definición, el control interno contempla una seguridad razonable, pero no 
absoluta, de que los objetivos del sistema se cumplirán.  
 
La implementación y el mantenimiento de un sistema adecuado de control interno es 
responsabilidad de la administración del ente y el diseño del mismo ha de realizarse teniendo en 
cuenta los juicios de la administración en cuanto a la relación costo-beneficio de cada 
procedimiento de control, aunque no siempre es posible obtener magnitudes objetivas de los costos 
y beneficios involucrados.  
 
3.3.1. Los riesgos de la evaluación  
 
Los riesgos están constituidos por aquellos errores de importancia que ocurren en el proceso 
contable, del cual se obtienen los saldos de las cuentas. Otro riesgo es que cualquier error de 
importancia que pueda existir, sea o no detectado por el contador público.  
 
La norma de auditoría sobre el estudio y evaluación del control interno establece que la extensión 
de las pruebas necesarias para reunir suficiente evidencia de acuerdo con dicha norma variará 
inversamente a la confianza del contador público en el control interno. 
 
3.3.2. Métodos para Evaluar el Sistema de Control Interno  
 
Consiste en la revisión y análisis de todos los procedimientos que han sido incorporados al 
ambiente y estructura del control interno, así como a los sistemas que mantiene la organización 
para el control e información de las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si éstos 
concuerdan con los objetivos institucionales, para el uso y control de los recursos, así como la 




Evaluar un sistema de Control Interno, es hacer una operación objetiva del mismo. Esta evaluación 
se hace a través de la interpretación de los resultados de algunas pruebas efectuadas, las cuales 
tienen por finalidad establecer si se están realizando correctamente y aplicando los métodos, 
políticas y procedimientos establecidos por la dirección de la institución para salvaguardar sus 
activos y para hacer eficientes sus operaciones.  
 
La evaluación que se haga del Control Interno, es de primordial importancia pues por su medio se 
conocerá si las políticas implantadas se están cumpliendo a cabalidad y si en general se están 
desarrollando correctamente.  
 
La evaluación del Control Interno puede efectuarse por los siguientes métodos: 
 
3.3.2.1. Método de Cuestionario  
 
Este método consiste en diseñar cuestionarios con base en preguntas que deben ser contestadas por 
los funcionarios y personal responsable de las distintas áreas de la empresa bajo examen. Las 
preguntas son formuladas de tal forma que la respuesta afirmativa indique un punto óptimo en el 
sistema de control interno y una respuesta negativa indique una debilidad o un aspecto no muy 
confiable. Algunas preguntas probablemente no resultan aplicables; en ese caso se utilizan las letras 
NA- no aplicable.  
 
Normalmente el auditor obtiene las respuestas de los funcionarios mediante una entrevista tratando 
de obtener la mayor evidencia. En este sentido es conveniente tener presente que el examen de 
control interno no concluye con la contestación de las preguntas del cuestionario.  
 
El auditor debe obtener evidencia y otras pruebas por medio de procedimientos alternativos que le 
permitan determinar si realmente se llevan a la práctica los procedimientos que la empresa tiene 
previstos. La aplicación del cuestionario permite servir de guía para el relevamiento y la 
determinación de las áreas críticas de una manera uniforme facilitando la preparación de las cartas 
de control interno. 
 
3.3.2.2. Método Narrativo o Descriptivo  
 
Es la descripción detallada de los procedimientos más importantes y las características del sistema 
de control interno para las distintas áreas clasificadas por actividades, departamentos, funcionarios 




3.3.2.3. Método Gráfico o Diagramas de Flujo  
 
Este método consiste en describir objetivamente la estructura orgánica de las áreas con la auditoria, 
así como los procedimientos a través de sus distintos departamentos y actividades.  
 
En la descripción de los procedimientos, el auditor utiliza símbolos convencionales y explicaciones 
que den una idea completa de los procedimientos de la empresa.  
 
Este método es un complemento muy útil porque la representación básica de los circuitos y ciclos 
administrativos de la empresa pueden ser utilizados por varios años, en el caso de exámenes 
recurrentes, y localizar muy rápidamente rutinas susceptibles de mejoramiento logrando una mayor 
eficiencia administrativa. 
 
A continuación se demuestra con un ejemplo práctico la Evaluación del Sistema de Control Interno 
de la Corporación Financiera Nacional, aplicando el Método del Cuestionario que es el más 



























CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos
Nº SI NO N/A EVALUACIÓN OBSERVACIONES
1 X 5
2 X 6
Según se verifcó que el adhesivo de
los códigos en algunos bienes se







Según se verificó que los bienes
poseen una póliza de seguros pero
los bienes adquiridos entre julio y




¿Se mantiene una codificación que permita
el fácil acceso, identificación, organización
y protección de los suministros y bienes de
propiedad de la institución?
¿Todos los bienes tienen su codificación en
una parte visible, que permita facilmente
identificarlos?
¿La máxima autoridad a designado a un




¿El responsable de la custodia de los bienes
de larga duración, mantiene registros
actualizados, individualizados, numerados,
debidamente organizados y archivados?
¿Se elaboran y suscriben actas de los
bienes entregados a los servidores para el
desempeño de sus funciones a fin de
delimitar responsabilidades en cuanto a su
protecciòn y custodia?
¿Se encuentran salvaguardados, protegidos
y asegurados los bienes de la entidad?
¿Se contratan pólizas de seguro, para
proteger los principales bienes de larga
duraciòn contra todo riesgo?
¿Se controla periòdicamente las coberturas









CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos




Según se verificó, se estableció que
en las bodegas de la CFN, se
encontraron bienes deteriorados,
los cuales deben darse de baja, ya







¿La entidad dispone de una unidad
administrativa que sea responsable de
designar a los custodios de los bienes y de
establecer los procedimientos que
garanticen la conservación, seguridad y
mantenimiento de las existencias y bienes
de larga duración?
TOTAL
¿Se aplican los controles internos que
permitan detectar si estos bienes son
utilizados para otros fines para los que no
fueron adquiridos?
¿Se verifica que los bienes de la entidad se
encuentren en condiciones adecuadas y no
se encuentren en riesgo de deterioro?
¿Existe normativa interna que permita
designar los custodios de los bienes, que
establezca procedimientos de conservación,
seguridad y mantenimiento?
¿ Se elaboran actas de entrega recepción
por el cambio de custodios? 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos




Según lo verificado, se estableció
que en 8 servidores y servidoras no
tienen su respectivo documento de
responsabilidad.
4 X 8
En ocasiones, se verificó que los
bienes son utilizados por otros
usuarios sin comunicar al área






Falta una hoja de vida para cada
uno de los bienes utilizados en la
CFN.
82
¿Se encuentra reglamentado que el daño,
pérdida o destrucción del bien por
negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas,
será de responsabilidad del servidor que lo
tiene a su cargo?
¿Los cambios que se produzcan y alteren la
ubicación y naturaleza de los bienes, son
reportados oportunamente a la dirección
correspondiente, para que se adopten los
correctivos que cada caso requiera?
¿Existen para cada bien de larga duración
los registros respectivos que permitan
conocer su estado, mantenimiento,
reparaciones u otros incidentes?
TOTAL
¿Se verifica permanentemente que los
bienes de larga duración se utilicen
únicamente en las labores institucionales y
por ningún motivo para fines personales,
políticos, electorales, religiosos u otras
actividades particulares?
¿Se normó que cada servidora o servidor
será responsable del uso, custodia y
conservación de los bienes de larga
duración entregados para el desempeño de
sus funciones? 
¿Se ha dejado constancia escrita de que los
servidores responsables del uso de los
bienes o custodios son responsables de su
uso, conservación y de que por ningún
motivo pueden ser utilizados para otros
fines que no sean los intitucionales? 
DETALLE
Uso de bienes de larga duración
¿Los bienes de la entidad son utilizados
indistintamente por varias persona? 
¿La unidad administrativa responsable de la
administración de los bienes ha definido los
aspectos relativos a su uso, custodia y
verificación que permitan garantizar su
correcta utilización?
¿Se constata y verifica que los daños,
perdida o destrucción producidos en los
bienes no obedezcan a negligencia o mal
uso por parte del servidor a cargo?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos













¿La orden de movilización tiene una
vigencia no mayor de cinco días laborables?
¿Se verifica periódicamente que los
vehículos que cuentan con órdenes de
movilización para atender casos de
emergencias, cumplan su objetivo?
¿La máxima autoridad emite salvo
conductos por períodos superiores a cinco
días o con carácter de indefinidos?
¿Las personas que tienen a cargo la
conducción de los vehículos oficiales
guardan las unidades, en los sitios
destinados por las propias entidades luego
de concluida la jornada de trabajo?
¿Se verifica permanentemente que ningun
funcionario que resida habitualmente en el
lugar donde ejerza sus funciones, no utilice
los vehículos de la entidad el último día
laborable de la semana?
¿Los vehículos de la entidad son
destinados exclusivamente para uso oficial,
en días y horas laborables.?
¿Se verifica permanentemente que los
vehículos esten destinados exclusivamente
para el desempeño de funciones públicas,
en los días y horas laborables?
¿Se estableció controles internos que
garanticen el buen uso de los vehículos, su
cuidado y conservación?
¿Las unidades responsables de la
administración de los vehículos, llevan un
registro diario de la movilización de cada
vehículo, incluído: fecha, motivo de la
movilización, hora de salida, hora de
regreso, nombre del chofer que lo conduce
y actividad cumplida?
¿La utilización de los vehículos oficiales
durante o fuera de los días y horas
laborables, es autorizada por el nivel
superior?
¿La vehículos oficiales cuentan con la
respectiva orden de movilización
actualizada?
¿La administración estableció controles













CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos











Control de vehiculos oficiales
¿Las personas que tienen a su cargo el
manejo de vehículos son responsables del
cuidado y conservación del mismo?
¿Los vehículos llevan placas oficiales y el
logotipo que identifique a la institución?
¿Realizan acta de entrega recepcion cuando
por mas de 30 dias se asigna el vehiculo a
otro chofer?
¿Recibe el vehiculo el empleado designado
para la recepción y revisa si lo entregan en
perfectas condiciones con sus partes y
accesorios completos?
¿Cuentan los vehiculos con seguros contra
accidente, robo,  o riesgo contra terceros?
¿Los vehículos y equipo caminero de la
entidad, son conducidos por choferes
profesionales?
Se guardan las unidades en los sitios
destinados por la entidad?
¿La máxima autoridad de la entidad dispuso
la observancia permanente de los
procedimientos administrativos para el
control de los vehículos de la entidad
establecidos en el Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y
Administración de Bienes del Sector Píblico









CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011
Cuenta: Activos Fijos







Se verificó que las conciliaciones
del custodio con el Área de
Contabilidad no se registran con
frecuencia.
7 X 7
Se verifica que los bienes dados de 
baja no son tramitados rapidamente 
según lo dispuesto por la normativa 
para donar o destrucción, lo cual 
está en bodega robando espacio.
8 X
Según lo dispuesto en la normativa 
el área de Auditoría Interna realiza la 





Participa el Auditor Interno en calidad de
observador en la toma física de las
existencias y bienes de larga duración.
¿Participa personal de auditoría interna o un
delegado por la autoridad en calidad de
observador en el proceso de constatación
física.?
¿Se efectúa constataciones físicas
integrales de las existencias y bienes de
larga duración por lo menos una vez al
año.?
¿El personal que interviene en la toma física,
es independiente de aquel que tiene a su
cargo el registro y manejo de las existencias
y bienes de larga duración.?
¿Se elabora el acta respectiva una vez que
se finaliza la toma física de bienes.?
¿Los resultados obtenidos en las
verificaciones físicas son conciliados con
registros contables y las diferencias, son
investigadas y registradas en los ajustes
respectivos previa autorización?
¿En las verificaciones físicas se identifica
los bienes en mal estado o fuera de uso y
proceder de acuerdo a las modalidades de
enajenación (baja, donación o remate )
según corresponda?
Se ha contratado servicios privados para
llevar a cabo la toma física de las existencias
y bienes de larga duración.
TOTAL
¿Cuenta la institución con reglamentacion
interna en la cual se definan los
procedimientos para la realización de
constataciones físicas periódicas de las
existencias y bienes de Larga Duración?
¿Son emitidos por escrito y formulados
claramente con la finalidad de que sean
comprendidos fácilmente por el personal
que participa en el proceso, los
procedimientos para la toma física de los
bienes?
DETALLE
Constatación fisica de existencias y 
bienes de larga duración
¿Para contratación de servicios para la
constatacion física de los bienes, se verifica
la conformidad de los resultados e informe
final con el área contable en forma previa a
la cancelación de dichos servicios?
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Quito D.M., 24 de Julio de 2012 
 
Señor Ingeniero 
Jorge Wated R. 
Gerente General  
CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL 
Presente 
 
De mi consideración: 
Hemos efectuado la Evaluación del Control Interno de la Institución, sobre la Norma 406-
Administración Financiera – Administración de Bienes y demás normas y disposiciones legales en 
el área de Administración de Bienes de la Corporación Financiera Nacional, que pueden afectar el 
normal desenvolvimiento técnico y administrativo de la entidad, a fin de diseñar estrategias que 
permitan aprovechar las oportunidades, enfrentar las amenazas, incrementar las fortalezas y 
disminuir las debilidades.    
 
Nuestra acción se efectuó de acuerdo a una planificación y ejecución para obtener certeza 
razonable de que la información examinada no contiene exposiciones erróneas de carácter 
significativo, igualmente que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan ejecutado de 
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, políticas y demás normas 
aplicables. 
 
Debido a la naturaleza del control efectuado, los resultados se encuentran expresados en las 





Dios, Patria y Libertad, 
 
 








3.4. Informe de Evaluación 
 
 
RESULTADOS DEL CONTROL INTERNO 
 
 
Deficiencias en el sistema automatizado de control de bienes 
 
La Norma de Control 406-01 Unidad de Administración de bienes dispone que en toda entidad u 
organismo del sector público deben existir sistemas automatizados para la administración y el 
control de los bienes, éstos deben contar con las funcionalidades suficientes. 
Verificado la funcionalidad del sistema PCIE Activos Fijos observamos que: 
 
 El sistema de Administración de Bienes (Lector de código de barras) no reúne los 
requerimientos para una toma física de inventarios de la dimensión de los bienes de la 
CFN, ya que no se permite realizar la carga de los resultados obtenidos y determinar las 
diferencias con el sistema y saldos contables. 
 
 El sistema permite ingresar el número de serie de un equipo, a pesar de que la compra sea 
mayor a uno, no obstante cuando se ingresa la factura se genera el código de inventario 
para cada uno de los bienes. 
 
 El sistema no dispone de los campos para registrar los movimientos, novedades, valor 
residual, baja, daños, reparaciones que permita mantener una hoja de vida útil actualizada, 
conforme lo establece el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administración 
de bienes del sector público. 
 
 El sistema no permite obtener actas individuales por funcionario custodio de los bienes. 
 
Esta situación ha originado que el Departamento Nacional de Inventarios, no disponga de las 
herramientas automatizadas necesarias para el registro, toma física de existencias, historial y 
control de los bienes, ocasionando que las constataciones físicas no se encuentren actualizadas con 
los registros contables, no se obtengan actas individuales por funcionario, no se disponga de la hoja 
de vida útil, incumpliendo lo establecido en la citada Norma de Control y el Reglamento General  
Sustitutivo para el manejo y administración de bienes del sector público, producido por tener un 







El sistema PCIE Activos Fijos no reúne los requerimientos técnicos necesarios para un adecuado 
registro y control de los bienes, conforme lo requerido en las Norma de Control 406-01 y 
Reglamento General Sustitutivo para el manejo y control de los bienes del sector público, 




A la Subgerente Nacional de Administración de Bienes 
 
Disponga que para la compra del software de administración y control bienes se verifique que las 
especificaciones técnicas funcionales que satisfagan las necesidades institucionales para el cabal 
cumplimiento de las disposiciones establecidas en las Normas de Control y Reglamento respecto de 
la recepción,  registro y custodia, a fin de que el sistema constituya un aporte importante en la labor 
de la administración de los bienes.  
 
Falta de control de bienes a través de la hoja de vida útil 
 
Sobre este tema debemos indicar que el área de administración de bienes Quito no cuenta con una 
hoja de vida útil para cada bien de larga duración donde se registre el historial del bien desde la 
adquisición hasta la baja, incluido los mantenimientos, reparaciones, cambios, y otras novedades. 
Esta situación se origina debido a que no se cuenta con las herramientas y personal necesario  para 
llevar el control individual de los bienes,  incumpliendo de esta manera lo establecido en la Norma 
de Control 406-06 y el Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administración de bienes 
del sector público, reforma y normas complementarias, ocasionando que no se tenga un control 




El no contar con un una hoja de vida útil para cada bien de larga duración donde se registre el 
historial desde la adquisición hasta la baja, incluido los mantenimientos, reparaciones, cambios y 
otras novedades, ha ocasionado que no se cuente con información actualizada de cada bien, en  
inobservancia a lo establecido en la Norma de Control 406-06 Identificación y Protección y 
Reglamento General Sustitutivo para el  manejo y administración de bienes del sector público, 





Al Gerente de División Administrativa 
 
Disponga a la Subgerente Nacional de Administración de Bienes proponga las soluciones 
inmediatas para que los bienes institucionales cuenten con la hoja de vida útil con todas las 
especificaciones dispuestas en la normativa legal, para lo cual se deberá dotar de los recursos 
técnicos, financieros y humanos que demande este control. 
 
A la Subgerente Nacional de Administración de Bienes 
 
Disponga al Custodio-Guardalmacén, cumpla con llevar la hoja de vida útil. 
 
Falta del acta entrega recepción del Custodio-Guardalmacén 
 
No hemos evidenciado que la designación de Custodio – Guardalmacén a nivel nacional se lo haya 
efectuado previa constatación física de los bienes bajo su responsabilidad con la suscripción del 




No se realizó la designación de la responsabilidad del Custodio-Guardalmacén para que oriente y 
dirija la correcta conservación y cuidado  de los bienes públicos que han sido adquiridos o 
asignados para uso y que se hallen en poder de la entidad no se realizó previa suscripción de Acta 




A la Gerencia de División Administrativa 
 
3. Disponga a la Subgerencia Nacional de Administración de Bienes que cuando se realice 
designación o cambio del Custodio-Guardalmacén se formalice la responsabilidad con Acta de 
entrega recepción.  
 
4. Una vez realizada la toma física, conciliados los resultados y efectuados los ajustes y bajas que 






ANÁLISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 
a) Definición de Proceso 
 
“Un proceso es un conjunto de tareas relacionadas lógicamente llevadas a cabo para lograr un 
resultado definido. Cada proceso tiene sus entradas, funciones y salidas. Las entradas son 
prerrequisitos que deben tenerse antes de que una función pueda ser aplicada. Cuando una función 
es aplicada a las entradas de un método, tendremos ciertas salidas resultantes.”63 
b) Elementos de un Proceso 
 
Un proceso está formado de los siguientes elementos: 
 
 Entrada, "insumo" que responda al estándar o criterio de aceptación definido y que 
proviene de un proveedor (interno o externo).  
 Recursos y estructuras, para transformar el insumo de la entrada. 
 Un producto, "salida" que representa algo de valor para el cliente interno o externo  
 Sistema de medidas y de control de su funcionamiento. 
 Límites (Condiciones de frontera), y conexiones con otros procesos, claros y 
definidos.   
 
c) Requisitos de un Proceso 
 
 Los procesos deben ser capaces de satisfacer los ciclos  P- D-C-A (Por sus siglas en 
inglés Plain, Do, Check, Act): Planificar, implantar, revisar y mejorar, para asegurar 
su cumplimiento y eficacia en forma continua. 
 Los procesos deben tener indicadores que permitan visualizar fácilmente la 
evolución de los mismos, de tal manera que cualquier desviación de los estándares, 
establecidos inicialmente, pueda ser corregido rápidamente.  
 Es recomendable planificar y realizar periódicamente programas de mejoramiento o 
de reingeniería de los procesos de gestión para alcanzar mejoras espectaculares en 
determinados parámetros como costos, calidad, servicio y rapidez de respuesta. 





¿Què son insumos? 
Suministro de un proveedor próximo para su transformación en una salida. 
 
¿Què es producto?  
Es el resultado del proceso.  
Tipos de Producto: Estudios, convenios, contratos, etc.   
 
GRÁFICO Nº 42 







                                           
d) Clasificación de los Procesos 
 
Por la Complejidad los Procesos se clasifican en: 
 
 Macro proceso.- Conjunto de procesos que están interrelacionados. 
 Proceso. Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o tomas de 
decisiones interrelacionadas, orientadas a obtener un resultado específico como 
consecuencia del valor añadido aportado por cada una de las actividades que se llevan a 
cabo en las diferentes etapas de dicho proceso. 
 Subproceso.- Partes definidas dentro de un proceso. 
 Actividad.- Son acciones que tienen lugar dentro de los procesos y son necesarias para 
generar un determinado resultado. 
 Tarea.- Trabajo que ha de hacerse en un tiempo determinado65 
 
e) Ventajas del Enfoque a Procesos 
 
Al centrarse en el manejo de los procesos de la entidad le es útil a la organización en varias formas: 
                                                          
64 Universidad Central del Ecuador, Facultad de Ciencias Administrativas. Ing. Miguel Ángel Lincango. 
65 Apuntes de clases Ingeniería de Procesos 
 




 “Le permite a la organización centrarse en el cliente. 
 Le permite a la entidad predecir y controlar el cambio. 
 Aumenta la capacidad de la entidad para competir, mejorando el uso de los recursos 
disponibles. 
 Suministra los medios para realizar, en forma rápida, cambios importantes hacia actividades 
muy complejas. 
 Apoya a la organización para manejar de manera efectiva sus interrelaciones. 
 Ofrece una visión sistemática de las actividades de la firma. 
 Mantiene a la organización centrada en el proceso. 
 Previene posibles errores. 
 Ayuda a la empresa a comprender cómo se convierten los insumos en productos. 
 Le suministra a la organización una medida de sus costos de la mala calidad (desperdicio). 
 Da una visión sobre la forma en que ocurren los errores y la manera de corregirlos. 
 Desarrolla un sistema completo de evaluación para las áreas de la empresa. 
 Ofrece una visión de lo buena que podría ser la organización y define el modo de lograr este 
objetivo. 
 Suministra un método para preparar la organización a fin de cumplir con sus desafíos futuros. 66 
 
Los procesos no controlados cambiarán, pero ese cambio se realizará para conveniencia de las 
personas participantes en el proceso, más que para el mejorar la organización o la atención al 
cliente. La comodidad y el control, en vez de la efectividad y la toma de riesgos prudentes, se 
convierten en la norma. 
 
f) Características Relevantes de los Procesos. 
 
 Están orientados al cliente: Son una cadena de valor que comienza con el cliente y 
termina con el cliente. 
 
 Tienen un inicio y fin: Los procesos tienen un punto de entrada definido por 
requerimientos de los clientes y una finalización definida por un producto o servicio de 
salida. 
 
 Trabajo en equipo: A cada colaborador da un sentido de pertenencia y un enfoque 
integral de la organización. Identifica el aporte y responsabilidad con el grupo de trabajo, 
en función de los resultados del proceso. 
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 Son medibles: Se pueden incorporar medidas de valor en variables como: tiempo, costo y 
calidad. Si se los puede medir, se los puede mejorar. 
 
 Son adaptables: fáciles de cambiar, mejorar (reducir variaciones, prevenir errores). 
 
 Fácilmente analizables: Se puede detectar con facilidad la problemática asociada a cada 
proceso. 
 
 Tienen un propósito definido: Los procesos siempre están orientados a producir un bien o 
servicio. 
 
 Son un conjunto de actividades de carácter permanente: Son actividades que producen 
bienes y servicios de manera permanente dentro de una organización, es decir que no son 
eventuales y cumplen un objetivo único, a este tipo de actividades se los denomina 
proyectos. 
 
 El conjunto de procesos es un sistema: La integración de procesos bajo los objetivos de 
una organización forman un sistema. 
 
 El diseño de los procesos constituye el proyecto planificado de los objetivos permanentes 
dentro de la organización, su construcción define: 
 
                    - Qué hacer, 
                    - El responsable de realizar las actividades, 
                    - La secuencia lógica, 
                    - Los insumos que se requieren, y 
                    - Los productos, bienes y servicios, que salen como resultado del proceso.                      
 
 Los procesos tienen una proyección de largo plazo, sin embargo pueden ser modificados en 
cualquier momento, basados en cambios producidos en:  
 
- Las necesidades de los clientes,  
- Cambios en los insumos, 
- Los recursos utilizados (entorno), y 
- Oportunidades de mejora establecidos en la medición y análisis de los datos 






g) Tipos de Procesos 
 
 Procesos Estratégicos: Aquellos que proporcionan directrices a todos los demás procesos 
y son realizados por la dirección o por otras entidades. Se suelen referir a las leyes, 
normativas, aplicables al servicio y no son controladas por el mismo.  
 
 Procesos Clave: Atañen a diferentes áreas del servicio y tienen impacto en el cliente 
creando valor para éste. Son las actividades esenciales del servicio, su razón de ser.  
 
 Procesos de Soporte: Dan apoyo a los procesos fundamentales que realiza un servicio. 
 
h) Definición de Procedimientos 
 
La palabra procedimiento se relaciona con el verbo proceder, que significa actuar, desarrollar o 
realizar. El procedimiento es así el acto de realizar algo con la diferencia de que si bien en 
cualquier situación normal ese acto de realizar algo puede no estar determinado por ciertos pasos, 
en el procedimiento esto siempre es así. De otra manera, se hablaría de actos o realizaciones más 
espontáneas que de procedimientos en sí. El procedimiento busca entonces basarse en la seguridad 





Normalmente, el término procedimiento se utiliza en espacios relacionados con actos que deben ser 
repetidos minuciosamente para lograr los resultados esperados. Así, hacemos referencia a 
procedimientos de tipo científico en los que se busca obtener determinados elementos y para eso se 
procede una y otra vez bajo un mismo parámetro de acciones. Lo mismo sucede con los 
procedimientos médicos en los cuales los profesionales deben proceder de una manera esperable y 
ya conocida para diagnosticar y solucionar los problemas de salud que pueda presentar cualquier 
persona. 
 
Finalmente, el término procedimiento es normalmente utilizado para situaciones en las cuales se 
deben realizar trabajos de investigación. El procedimiento investigativo por lo general conlleva el 
cumplimiento de determinadas pautas tales como observación, recolección de datos, análisis de los 








i) Objetivos de los Procedimientos 
 
El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una 
actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero. 
j) Importancia de los Procedimientos 
El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una organización, aunque, 
como sería de esperar, se vuelven cada vez más rigurosos en los niveles bajos, más que todo por la 
necesidad de un control riguroso para detallar la acción, de los trabajos rutinarios llega a tener una 
mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo. 
Los procedimientos representan las actividades en forma ordenada, para proceder a realizar los 
trabajos administrativos en su mejor función en cuanto a las operaciones dentro de la organización. 
k) Características de los Procedimientos 
 
 No son de aplicación general, sino que su aplicación va a depender de cada situación en 
particular. 
 Son de gran aplicación en los trabajos que se repiten, de manera que facilita la aplicación 
continua y sistemática. 
 Son flexibles y elásticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones. 
 
l) Beneficios de los Procedimientos 
 
 El aumento del rendimiento laboral, permite adaptar las mejores soluciones para los 
problemas y contribuye a llevar una buena coordinación y orden en las actividades de la 
organización. 
 Aumento del rendimiento laboral. 
 Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas. 
 Contribuye a llevar una buena coordinación y orden en las actividades de la organización. 
 
m) Estructura de los Procedimientos 
 
Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera: 
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 Identificación: Este título contiene la siguiente información; Logotipo de la organización, 
denominación y extensión (general o específico) de corresponder a una unidad en 
particular debe anotarse el nombre de la misma. 
 Lugar y fecha de elaboración. 
 Número de revisión. 
 Unidades responsables de su revisión y/o autorización 
 Índice o contenido; Relación de los capítulos que forman parte del documento. 
 Introducción; Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, área de aplicación e 
importancia de su revisión y actualización. 
 Objetivos de los procedimientos; Explicación del propósito que se pretende cumplir con 
los procedimientos. 
 Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos. 
 Responsables; Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los procedimientos 
en cualquiera de sus fases. 
 Políticas o normas de operación; En esta sección se incluyen los criterios o lineamientos 
generales de acción que se determinan para facilitar la cobertura de responsabilidades que 
participan en los procedimientos. 
 
n) Procedimientos Administrativos 
Munich G. Y Martínez G. Consideran que los procedimientos administrativos: "Permiten establecer 
la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas". (p. 99) 
Desde otra perspectiva Terry & Franklin, definen que los procedimientos administrativos son: "Una 
serie de tareas relacionadas que forman la secuencia establecida en ejecutar el trabajo que va a 
desempeñar" (p.32) 
Ante lo relacionado en las citas del párrafo anterior se puede conceptuar el procedimiento 
administrativo como un instrumento administrativo que apoya la realización del qué hacer 
cotidiano en donde ellos consignan, en forma metódica las operaciones de las funciones. 
La importancia de los procedimientos administrativos estriba en que los mismos: 
 Establecen el orden lógico que deben seguir las actividades. 
 Promueven la eficiencia y la optimización. 





4.1. Diagrama de Calidad 
 
4.1.1. Definición  
 
El Diagrama Control es un método para controlar estadísticamente procesos productivos 
detectando cuando una actividad esté fuera de control o varía demasiado.  
 
Las ventajas de su uso son: ser una herramienta simple y efectiva para lograr un control del proceso 
administrativo, el personal puede manejar los diagramas en su propia área de trabajo, por lo cual 
puede dar información confiable a la gente cercana a la operación en el momento en que se deben 
de tomar acciones correctivas, tanto el empresario como el cliente pueden contar con niveles 
consistentes de calidad y ambos pueden contar con costos estables para lograr ese nivel de calidad, 
además se visualiza fácilmente el comportamiento del proceso productivo y entonces éste puede ser 
mejorado. 
GRÁFICO Nº 43 





4.1.2. Diagrama de Calidad del Área de Administración de Bienes68 
 
El Departamento de Administración de Bienes de la Corporación Financiera Nacional para elevar 
la eficiencia y efectividad en sus acciones, comparten el Diagrama de Calidad para poder tener un 
mejor conocimiento de cómo se desarrollan los procedimientos implementados en el Área. Los 
sistemas y procesos de trabajo se derivan de una cuidadosa planeación estratégica y operativa, que 
refleja su compromiso con el desarrollo de la sociedad y la conservación de ecosistemas. 
 
Los resultados generan Valor, producto del esfuerzo en equipo, son mucho más que la suma de sus 
partes, la sinergia y el crecimiento sostenido generan, para la organización, competitividad y 
permanencia, para las personas crecimiento profesional y personal. 
 
4.1.2.1. Requisitos Generales 
 
La CFN ha establecido, documentado, implantado y mantiene un Sistema de Gestión de la Calidad, 
conforme a los requisitos establecidos en la Norma ISO-9001:2000 y está sujeto a una permanente 
mejora. 
 
Para el desarrollo de este sistema cuyo enfoque es basado en procesos, la CFN ha establecido e 
implantado los procesos necesarios de acuerdo a su estructura organizacional, definiendo su 
secuencia e interacción y los métodos para asegurar su control y operación eficaz. 
 
Los procesos son supervisados y analizados por los participantes en cada uno de ellos y, de ser 
necesario, se toman las acciones pertinentes para alcanzar los resultados planificados y la mejora 
continua. 
 
Los propósitos del Diagrama de Calidad en el área de Administración de Bienes de la CFN son: 
 
 Fomentar la competitividad de las Operaciones Administrativas. 
 Promover una cultura basada en la mejora continua y la creación de valor a funcionarios y 
usuarios finales. 
 Diseño y operación con visión de largo plazo 
 Prevención 
 Toma de decisiones participativa 
 Medición y Evaluación 
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4.2. Cadena de Valor69 
GRÁFICO Nº 44 
Cadena de Valor de la CFN 
 
La cadena de valor definida por la CFN está constituida por todos los procesos que intervienen en 
la realización de cada uno de los productos o servicios.  Las actividades que configuran la cadena 
de valor están agrupadas en 3 grandes grupos: 
I. Procesos Gobernantes o Estratégicos 
Son los que generan la estrategia corporativa y administran los procesos que son claves para la 
institución. 
II. Procesos Agregadores de Valor 
Son los que conforman el ciclo productivo de la entidad, e impactan directamente al producto o al 
servicio que un cliente consume, es decir, en el caso de la CFN: Comercialización de Productos y 
Servicios y Gestión de Operaciones Financieras; Prestar Servicios Fiduciarios y Titularización, 
Gestionar Intermediación Bursátil, Prestar Servicios de Agencia Financiera y Gestionar Activos 
Improductivos. 
III. Procesos de Resguardo y Habilitantes 
Son aquellos que hacen posible la realización de las actividades primarias y permiten el 
funcionamiento de la entidad.  Dentro de éstos se encuentran: Planificar y Presupuestar, 
Contabilizar Operaciones, Administrar Documentos Internos y Correspondencia, Desarrollar y 
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Mantener el Modelo de Gestión, Administrar Recursos Humanos, Prestar Servicios de Tecnología 
de Información y Administrar Bienes y Servicios. 
Los procesos de la cadena de valor están interrelacionados entre ellos, lo que implica la necesidad 
de coordinar las actividades para lograr un mejor funcionamiento que se traduce en una fuente de 
ventaja competitiva.  
 
4.3. Selección de Procesos y Procedimientos 
 
El área de Administración de Bienes de la Corporación Financiera Nacional, basa sus actividades 
en la ejecución y desarrollo de procesos, de los cuales son considerados como macro-procesos, los 
mismos que son desarrollados por el personal técnico del área y que son aprobados por el 
Departamento de Desarrollo Organizacional, el cual se encarga de cumplir con lo establecido en la 
normativa interna sobre la elaboración del diagrama de flujo, que los procesos fueron desarrollados 
por el área de Administración de Bienes de la CFN.  
 
4.3.1. Proceso de Adquisición, Clasificación, Custodia y Movimientos de 
los Bienes 
 
4.3.1.1. Proceso de Adquisición 
 
La Corporación Financiera Nacional CFN para poder realizar la adquisición de bienes debe seguir 
son siguientes requisitos para iniciar el proceso de Compras, según lo que determina la Ley 
Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, son los siguientes:  
 
 Justificativo de la necesidad  
 Presupuesto Referencial  
 Bases o características técnicas del bien o bienes a ser adquiridos  
 Certificación de Fondos  
 Copia del RUC (empresas nuevas)  




Para la adquisición de cualquier tipo de bienes que no consten en el respectivo Plan Anual de 
Adquisiciones se requiere de la resolución de la más alta autoridad de la entidad u organismo o del 
funcionario delegado para este fin, con sujeción a las disposiciones legales pertinentes.
70
 
Los anticipos de cualquier naturaleza que se realicen para adquirir bienes deberán ser previamente 
garantizados en la cuantía y con la modalidad que determine la ley. 
Al menos con quince días de anticipación a su vencimiento, el contratista deberá renovar las 
garantías que hubiere presentado, de lo contrario la entidad u organismo la hará efectiva sin otro 
requisito.  
 
Los funcionarios de la entidad que conserven las garantías, serán los responsables de que estas se 
mantengan en vigencia o de proceder a efectivizarlas en caso de falta de renovación. 
 
 Contratación  
 
La CFN como organismo del sector público realizará las contrataciones para adquisición o 
arrendamiento de bienes, ejecución de obras y prestación de servicios incluidos los de consultoría, 
a través del Sistema Nacional de Contratación Pública.  
 
La máxima autoridad establecerá los controles que aseguren que las adquisiciones se ajusten a lo 
planificado, a la vez que determinará los lineamientos que servirán de base para una adecuada 
administración de las compras de bienes, considerando, entre otras, las siguientes medidas: 
 Las adquisiciones serán solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la anticipación suficiente 
y en las cantidades apropiadas.  
 La ejecución de las compras programadas para el año se realizará tomando en 
consideración el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la conveniencia financiera 
y el tiempo que regularmente toma el trámite.  
 Se mantendrán las unidades de abastecimiento o bodegas necesarias para garantizar una 
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CUADRO Nº 16 
 
Corporación Financiera Nacional 
Descripción del Proceso Adquisición de Bienes 
 
Nº DETALLE PROCESO 
1 Departamento de 
Administración de Bienes 
Entrega las copias de los siguientes documentos: 
 Justificación de la necesidad 
 Partida presupuestaria que tenga relación 
con el bien adquirido 
 Memorando del pedido 
 Factura de compra actualizada a la fecha 
de recepción de guardalmacén 
 Garantía técnica 
 Informe técnico 
2 Guardalmacén Recibe copias de documentos y revisa que estén 
completos, caso contrario devuelve al 
departamento de Administración de Bienes para 
que complete o actualice. 
3 Proveedor/Transportista Entrega el bien en base al pedido oficial 
4 Guardalmacén Recibe el pedido oficial del proveedor y verifica 
si corresponde a lo solicitado, ingresa al sistema 
de inventarios y existencias. 
5 Guardalmacén Si hubiera novedades no se reciben los bienes y 
se comunica a la máxima autoridad o funcionario 
delegado. 
6 Guardalmacén Genera Hoja de Vida o historia del bien 
documento de ingreso y entrega, envía a logística 
7 Departamento de 
Administración de Bienes 
Realiza el trámite de pago al proveedor y envía 
al Área de Servicios Generales (cobros y pagos) 
8 Guardalmacén Almacena los bienes de acuerdo a las 
características  
9 Guardalmacén Archiva los documentos y pasa al procedimiento 
de registro de bienes. 
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4.3.1.2. Proceso de Clasificación y Registro de los Bienes 
 
 Objetivo  
 
Establecer los mecanismos de control confiable para la clasificación y el registro de bienes muebles 
que se adquieran por cualquiera de las vías legales, con el propósito de llevar un registro y control 
del inventario, el cual sea confiable y que este actualizado  
 
 Políticas de Operación  
 
1. Será responsabilidad del área de bienes mantener debidamente actualizado el inventario 
global de Activo Fijo con el registro o alta de los bienes muebles en el sistema.  
 
2. Los bienes que sean ingresados a Bodega, invariablemente deberán ser registrados 
mediante el formato denominado Nota de Entrada, y dados de alta en el sistema instalado 
para el control de existencias, conforme los siguientes criterios:  
 
 Los bienes propios, a valor de adquisición.  
 Los bienes muebles producidos, el valor se asignará de acuerdo al costo de producción.  
 Los libros y publicaciones en general, a valor de adquisición.  
 En caso de no conocer el valor de adquisición de un bien mueble, el mismo podrá ser 
determinado para fines administrativos, considerando el valor de otros bienes con 
características similares.  
 
 Sistema de Registro y Clasificación 
 
El Catálogo General de Cuentas del Sector Público, contendrá los conceptos contables que 
permitan el control, identificación, destino y ubicación de las existencias y los bienes de larga 
duración.  
 
Se establecerá un sistema adecuado para el control contable tanto de las existencias como de los 
bienes de larga duración, mediante registros detallados con valores que permitan controlar los 
retiros, traspasos o bajas de los bienes, a fin de que la información se encuentre actualizada y de 




La actualización permanente, la conciliación de saldos de los auxiliares con los saldos de las 
cuentas del mayor general y la verificación física periódica, proporcionará seguridad de su registro 
y control oportuno y servirá para la toma de decisiones adecuadas.  
 
Los bienes que no reúnan las condiciones para ser registrados como activos fijos, se registrarán 
directamente en las cuentas de gastos o costos según corresponda y simultáneamente se registrarán 





 Clasificación de Bienes de la CFN 
 
La clasificación de los bienes de la CFN, se tomará en consideración la información principal y 




Tipo: Ingresa el tipo de bien según corresponda: 
 
MOBILIARIO 
MAQUINARIA Y EQUIPO 
VEHÍCULOS 
HERRAMIENTAS 
EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMÁTICOS 
 
Subtipo: Ingresa el subtipo de bien según corresponda: 
 
APARADORES, ARCHIVADORES, ESTACIONES, MESAS, 
SILLAS, SILLONES. 
ASPIRADORAS, CÁMARAS, COPIADORAS,  
TELÉFONOS, ETC. 
AUTOMÓVILES, BUS, CAMIONETAS, MOTOCICLETAS, ETC. 
BARRAS, CARRETILLAS, MARTILLOS, PLAYOS, TIJERAS, 
ETC. 
CPUS, IMPRESORAS, MONITORES, NOTEBOOKS,  
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De acuerdo a las disposiciones de la Superintendencia de Bancos y Seguros a través del Catálogo 
Único de Cuentas, las propiedades y equipos tienen la siguiente clasificación: 
 
CUADRO Nº 17 
 
1 MUEBLES DE OFICINA
101 PARTICIONES (MADERA, VIDRIO) 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
102 RECUBRIMIENTOS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
103 CREDENZAS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
104 SILLAS DE VISITA 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
105 SILLAS SALAS DE SESIONES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
106 SILLAS/SILLONES GIRATORIOS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
107 SILLONES DE SALA DE SESIONES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
108 BUTACAS DE SALAS DE ESPERA 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
109 ESTACIONES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
110 MESAS DE SALAS DE SESIONES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
111 MESAS DE SALAS DE SESIONES PISO 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
112 MESAS SALAS DE ESPERA 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
113 TABLEROS AUXILIARES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
115 PANELES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
116 ARCHIVADORES 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
117 MUEBLES ESPECIALES Y PUERTAS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
118 BUTACAS PARA EL AUDITORIO 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
120 CAFETERIA 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
121 BIBLIOTECA 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
122 OTROS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
123 MUEBLES ASOCIACION 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
124 ESCRITORIOS 1805 05 MUEBLES DE OFICINA
2 EQUIPOS DE OFICINA
201 MAQUINAS ESCRIBIR, CALCULAR, 
ASPIRADORAS
1805 10 EQUIPOS DE OFICINA
202 PLANTA TELEFONICA. , TELEF., 
INTERCOMUNIC.
1805 10 EQUIPOS DE OFICINA
203 COMISARIATO 1805 10 EQUIPOS DE OFICINA
205 GIMNASIO ASOCIACION 1805 10 EQUIPOS DE OFICINA
3 ENSERES DE OFICINA
301 ENSERES OFIC., AUXIL. SECRETARIAS., 
BASES
1805 15 ENSERES DE OFICINA
302 OBJETOS DECORATIVOS 1805 15 ENSERES DE OFICINA
303 CAFETERIA PISO 1805 15 ENSERES DE OFICINA
310 VARIOS; LAMPARAS EMERGENCIA, 
CENICEROS
1805 15 ENSERES DE OFICINA








4 UNIDADES DE TRASPORTE
401 UNIDADES DE TRASPORTE 1807 UNIDADES DE TRANSPORTE
5 EQUIPOS DE COMPUTACION
501 EQUIPOS Y COMPLEMENTOS 1806 EQUIPOS DE COMPUTACION
505 PROGRAMAS (SOFTWARE) 1905 20 PROGRAMAS COMPUTACION
599 ACCESORIOS 1806 ACCESOR. COMPUTACIÓN
6 BIBLIOTECA
601 Biblioteca 1890 07 BIBLIOTECA
7 PINACOTECA
701 Pinacoteca 1890 08 PINACOTECA
9 VARIOS
901 EQUIPO INSTRUMENTAL MEDICO 1890 01 EQUIPO MEDICO
902 MENAJE 1890 02 MENAJE DE COCINA
903 HERRAMIENTAS DE MANTENIMIENTO 1890 03 HERRAMIENTAS MANTENIM.
904 ALFOMBRAS, CORTINAS Y PERSIANAS 1890 06 VARIOS
905 SEÑALIZACION 1890 06 VARIOS
907 EQUIPO DE COCINA 1890 04 EQUIPO DE COCINA
908 EQUIPO INSTRUMENTAL ODONTOLOGO 1890 05 EQUIPO DENTAL
910 OTROS; ESPEJOS, TOMACORRIENTES 1890 06 VARIOS
911 GENERADORES ADICIONALES 1890 06 VARIOS
912 BOMBAS 1890 06 VARIOS
913 ASCENSORES 1890 06 VARIOS
914 MONTACARGAS 1890 06 VARIOS
915 SONIDO, VIDEO Y TELEVISIÓN 1890 06 VARIOS
916 INCENDIO 1890 06 VARIOS
917 INCINERADOR 1890 06 VARIOS
919 SISTEMA DE VENTILACIÓN 1890 06 VARIOS
920 SEDE SOCIAL 1890 06 VARIOS
921 ILUMINACIÓN 1890 06 VARIOS
922 SEGURIDAD EDIFICIO 1890 06 VARIOS
23 PISO Y CIELO FALSO 1890 06 VARIOS
924 CERRADURAS, BISAGRAS Y CIERRA 
PUERTAS
1890 06 VARIOS
925 SANITARIOS GRIFERÍA 1890 06 VARIOS














CUADRO Nº 18 
 
Corporación Financiera Nacional 
Descripción del Proceso Clasificación y Registro de los Bienes 
 
Nº DETALLE PROCESO 
1 Guardalmacén Ingresa los bienes al sistema con todas las 
características posibles y requeridas, señalando 
la ubicación actual en la bodega general de 
bienes y el nombre del custodio. 
2 Guardalmacén Pasa al procedimiento de identificación de 
bienes. 
  FIN 
 
 




Flujograma Clasificación y Registro de los Bienes
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4.3.1.3. Custodia y Control de los Bienes de la CFN 
 
 Objetivo  
 
Establecer los lineamientos y la secuencia de actividades que deberán realizarse para el suministro 
en tiempo y forma de los bienes requeridos por las diversas áreas de la Corporación Financiera 
Nacional, su uso adecuado y la conservación de cada bien.  
 
 Políticas  
 
1. Todos los bienes adquiridos por la Corporación Financiera Nacional sin excepción alguna 
deberán ser entregados por la bodega general a su respectivo custodio.  
 
2. El guardalmacén en caso de disponer bienes en stock, deberá comunicar al jefe de bienes 
para que sean difundidos a las áreas que solicitaron mediante memorando la adquisición de 
los bienes para uso del área solicitante. 
 
3. Cada custodio será responsable por la conservación del bien a su cargo.  
 
4. Para el caso de pupitres, sillas de profesor, escritorios de profesor, mesas de comedor y 
textos de la biblioteca, estos bienes sean parte del control  administrativo; su comprobación 
lo ejecutara la Unidad de Bienes o el responsable de cada Sede, por lo menos una vez al 
año, la legalización de los mismos será la suscripción de un acta de verificación entre el 
señor guardalmacén y un funcionario de la Dirección de Finanzas, que sirva como testigo 
de la entrega de las distintas dependencias y sus valores serán registrados directamente al 
gasto corriente.  
 
5. Cuando uno o varios bienes excepto equipo informático, no estén siendo utilizados por el 
custodio, procederá a la devolución mediante memorando dirigido al jefe de bienes, 
entregando físicamente al bodeguero. (de ser el caso el usuario deberá adjuntar el 
respectivo informe técnico que demuestre el estado del bien). 
 
6. Cuando alguno de los bienes, hubiere desaparecido por hurto, robo o por cualquier causa 
semejante, el servidor encargado de la custodia de ellos comunicará inmediatamente por 
escrito este hecho al Jefe de Bienes, Guardalmacén de Bienes o a quien haga sus veces, al 
Jefe inmediato y a la máxima autoridad de la institución con todos los pormenores que 
fueren del caso, dentro de los dos días hábiles siguientes al del conocimiento del hecho.  
 213 
 
7. La Corporación Financiera Nacional no será responsable por la pérdida o daños parciales o 
totales que sufran bienes propiedad de terceros o particulares dentro de las instalaciones de 
la Institución.  
 
 Custodia de los Bienes de la CFN 
 
La custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la 
entidad, fortaleciendo los controles internos de esta área; también facilita detectar si son utilizados 
para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo 
de deterioro.  
 
La máxima autoridad, a través de la Unidad de Bienes, será responsable de designar a los custodios 
de los bienes y de establecer los procedimientos que garanticen la conservación, seguridad y 




 Control de los Bienes de la CFN: 
 
La institución mantendrá el control de sus propiedades y equipo en el sistema de activos fijos 
clasificados por grupos homogéneos, según sus características físicas y de ubicación, debidamente 
valorados, y con la determinación del costo y depreciación de cada bien. 
 
El sistema establecido debe ser el adecuado para el control contable de los bienes, mediante 
registros detallados con valores que permitan controlar las compras, traslados, retiros o bajas de los 
bienes, a fin de que la información se encuentre siempre actualizada y de conformidad con la 
normativa contable vigente. 
 
La actualización permanente, la conciliación de saldos de balance con los saldos de los reportes y 
la verificación física periódica, proporcionará seguridad en los registros y control oportuno; además 
de que servirá para la toma de decisiones. 
 
La alimentación al sistema de administración y control de bienes en lo que corresponde a 
Sucursales, será de responsabilidad de la Subgerencia Nacional de Administración de Bienes o 
Subgerencia Regional de Servicios Generales y Administración de Bienes, en su jurisdicción. 
El sistema de administración y control de bienes, se llevará en forma automatizada en Quito y 
Guayaquil, y la gestión estará bajo la responsabilidad de la Subgerencia Nacional de 
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Administración de Bienes o Subgerencia Regional de Servicios Generales y Administración de 
Bienes, según corresponda. 
 
El proceso de cierre de fin de mes, cálculos y registro de la depreciación mensual, actualización a 
precios de mercado, etc., es de responsabilidad exclusiva de la Subgerencia Nacional de 
Contabilidad y Pagaduría; es decir, estos procesos se los realizará en forma consolidada y a nivel 
nacional.  
 
Mensualmente la Subgerencia Nacional de Contabilidad y Pagaduría  realizará la conciliación de 
los reportes que emite el sistema de administración y control de bienes, con los saldos de balance 
de las cuentas contables. 
 
Si el resultado de la conciliación de los activos fijos no coincide, la  Subgerencia Nacional de 
Contabilidad y Pagaduría, establecidas las diferencias, procederá a solicitar por correo electrónico, 
los justificativos y los registros contables a que haya lugar, a efecto de solventar la(s) diferencia(s).  
 
Si el resultado de la conciliación de los activos fijos es correcto, se procede a la emisión de reportes 
definitivos y se respaldará en hojas electrónicas, para utilización de la Subgerencia Nacional de 
Contabilidad y Pagaduría. 
 
 Uso y conservación de bienes  
 
Una vez adquirido el bien el Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, previa comunicación 
al Jefe de la unidad a la cual se destina el bien lo entregará al servidor que lo va a mantener bajo su 
custodia, mediante la respectiva acta de entrega recepción, quien velará por la buena conservación 
de los muebles y bienes confiados a su guarda, administración o utilización, conforme las 




Los bienes de larga duración se utilizarán únicamente en las labores institucionales y por ningún 
motivo para fines personales, políticos, electorales, religiosos u otras actividades particulares. 
 
Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la institución, debiendo asumir 
la responsabilidad por su buen uso y conservación.  
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Cada servidor será responsable del uso, custodia y conservación de los bienes de larga duración que 
le hayan sido entregados para el desempeño de sus funciones, dejando constancia escrita de su 




CUADRO Nº 19 
 
Corporación Financiera Nacional 
Descripción del Proceso Custodia y Control de los Bienes de la CFN 
 
Nº DETALLE PROCESO 
1 Unidad de Bienes Controlar el buen uso y conservación de bienes. 
2 Custodio/ responsable del bien  Da buen uso y mantiene bajo su administración 
los bienes que le han sido asignados para el 
desempeño de sus funciones. 
3 Custodio/ responsable del bien Notificar a la unidad de bienes en caso de 
realizar traslado, movimiento, entrega o 
devolución de los bienes que mantiene bajo su 
custodio y/o uso. 
4 Custodio/ responsable del bien Guardar dentro de las instalaciones de su unidad 
orgánica los bienes utilizados y verificar que 
equipos eléctricos y electrónicos queden 
apagados y/o desconectados al finalizar su labor 
diaria. 
5 Custodio/ responsable del bien Solicitar el mantenimiento de los bienes cuando 
sea necesario y pertinente. 
6 Custodio/ responsable del bien En caso de desaparición de bienes por hurto, 
robo o cualquier causa semejante, comunicará 
inmediatamente por escrito este hecho al Jefe de 
Bienes, Guardalmacén de Bienes o a quien haga 
sus veces, al Jefe inmediato y a la máxima 
autoridad de la institución con todos los 
pormenores que fueren del caso. 
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Flujograma de Custodia y Control de los Bienes
Unidad de Bienes Custodio/Encargado del Bien
Inicio
Controlar uso y 
conservación de los bvienes
Realiza procedimiento 
pertinente
Da buen uso y mantiene 
bajo su administración los 
bienes
Notificar a  la  Unidad de 
Bienes en caso de realizar 
traslado, movimiento, 
entrega o devolución de los 
bienes
Asegurar los bienes 
utilizados y verificar que 
los equipos queden 
apagadosy/o desconectados 
al finalizar su labor diaria
Solicitar mantenimiento
Notificar en caso de robo, 
hurto, pérdida del bien.Fin
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4.3.1.4. Movimientos de los Bienes de la CFN 
 
 Objetivo  
 
Registrar en el sistema informático de control de inventarios los cargos y descargos de los 
movimientos internos de bienes muebles que se dan entre las unidades administrativas, con el fin 
de mantener actualizado el sistema para control de bienes.  
 
 Políticas de Operación  
 
La Unidad de Bienes es el área facultada para operar el descargo y cargo de bienes muebles en el 
sistema para control de bienes, según el área a cargo y custodios.  
 
Las unidades o departamentos con sus respectivos custodios realizarán los movimientos internos de 
bienes muebles, elaborando la respectiva acta de entrega recepción por cambio de responsable y/o 
ubicación física en tres ejemplares de un mismo valor, con la descripción de los bienes, los 
nombres y firmas de quien entrega y de quien recibe, Director del Área o Departamento, delegado 
de la Unidad de Bienes, así como la fecha en que se efectúa el movimiento, verificando que 
coincidan con la descripción física de los bienes.  
 
La Unidad de bienes y su delegado con el acta de traspaso, procederá a actualizar el inventario en 
el sistema, generando un reporte de acta de entrega recepción por cambio de custodia para 
constancia y archivo.  
 
Las unidades o departamentos que mantengan bienes muebles sin darles el uso adecuado y que 
pueden ser redistribuidos, informarán a la Unidad de Bienes para que se vea la posibilidad de 
traspasar o trasladar a otro usuario y de no ser así entregar con memorando a la bodega de bienes.  
 
 Traspasos  
 
- Entrega - recepción.- El Guardalmacén de Bienes o quien haga sus veces, intervendrá en 
la entrega - recepción entre servidores de la institución, dejando constancia de cualquier 
novedad en las correspondientes actas  
 
- Procedencia.- Habrá lugar a la entrega - recepción en todos los casos de compra, venta, 
permuta, transferencia gratuita, traspaso de bienes, comodato o cuando el servidor 
encargado de su custodia y administración sea reemplazado por otro.  
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- Servidor fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor que debe entregar 
bienes hubiera fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se contará para 
la diligencia de entrega - recepción con sus legitimarios o herederos según las órdenes de 
sucesión legal, o con sus fiadores.  
 
De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de éstos para concurrir a las 
diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contará con la intervención de un notario de la 
respectiva jurisdicción, quien dará fe de lo actuado, intervención que se realizará a pedido de la 
respectiva entidad u organismo. 
 
CUADRO Nº 20 
 
Corporación Financiera Nacional 
Descripción del Proceso Movimiento de los Bienes de la CFN 
 
Nº DETALLE PROCESO 
1 Guardalmacén Notifica al custodio o responsable acercarse a 
bodega a retirar el bien  
2 Guardalmacén Elabora acta de entrega recepción por cambio de 
responsable y/o ubicación física, imprime y 
revisa si los datos que constan en el acta son los 
de bien físico, procediendo a firma.  
3 Guardalmacén Entrega el bien  
4 Custodio/Encargado del Bien Recibe el bien y firma acta entrega recepción. 
5 Jefe de Bienes Formaliza acta de entrega recepción. 
6 Guardalmacén Ordena documentos para archivo y entrega a 
auxiliar contable de Unidad de Bienes. 
7 Auxiliar Contable Archiva documentos por grupos y fechas  




















Flujograma Movimiento de Bienes
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4.4 Análisis de Procesos y Procedimientos existentes en el Área de 
Administración de Bienes 
 
Análisis y Descripción de los Procesos y Procedimientos 
 
Dentro del proceso, es muy importante establecer un punto referencial de partida, que a futuro 
permita medir la mejora que se ha logrado alcanzar. Estas variables en general están circunscritas 
en lo que se refiere a tiempos, costos y niveles de satisfacción del o los clientes internos de la CFN. 
A continuación presentaré los procesos y procedimientos con su respectivo Diagrama de flujo 
donde constan los pasos a seguir en el área de Administración de Bienes de entre los cuales he 
tomado dos procedimientos que considero los más importantes para el desarrollo de la mejora en la 
presente tesis. 
 
GRÁFICO Nº 49 
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4.4.1. Análisis sobre la Adquisición de Bienes de la CFN 
 
Para Planificar Compras de Bienes y Servicios 
 
1. El Subgerente Nacional de Servicios Generales, será responsable de elaborar el Plan Anual 
de Compras, que se estructurará considerando los requerimientos y necesidades de la 
Institución. 
 
2. El Plan Anual de Contrataciones deberá ser aprobado por el Gerente General hasta el 15 de 
diciembre del año inmediatamente anterior y contendrá las obras, bienes o servicios que se 
contratarán durante cada año, en función de las respectivas metas institucionales.75 
 
3. El Plan Anual de Contrataciones deberá ser publicado obligatoriamente en la página Web 
de la CFN dentro de los 15 días del mes de enero de cada año e inter operará con el portal 
de compras públicas en el cual se deberá subir los archivos que correspondan al plan, como 
respaldo de la información ingresada.  De existir reformas en el Plan Anual de 
Contrataciones, estas serán publicadas siguiendo los mismos mecanismos previstos en este 
procedimiento. 
 
Adquisición de Activos Fijos 
 
1. La adquisición de muebles, enseres y equipos, contemplados en el Plan Anual de 
Contrataciones de la institución; así como la contratación de servicios de mantenimiento de 
los equipos, se realizará a través de la Subgerencia Nacional de Servicios Generales y 
Subgerencia Regional de Servicios Generales y Administración de Bienes con la 
autorización del respectivo funcionario. 
 
2. Todos los procedimientos de contratación para la adquisición o arrendamiento de bienes, 
ejecución de obras y prestación de servicios, incluidos los de consultoría, que realice la 
CFN, deberá estar enmarcada dentro de lo establecido en el Sistema Nacional de 
Contratación Pública y su Reglamento. 
 
3. Las adquisiciones no previstas en el Plan Anual de Adquisiciones deberán ser aprobadas 
por el Gerente de División Administrativa, para lo cual el área administrativa solicitante 
deberá presentar un informe técnico que justifique esta contratación, adjuntando los 
documentos de respaldo de ser el caso. 
                                                          
75
/  Art. 22 del Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. 
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4. Toda adquisición o contratación se autorizará siempre que exista la certificación de saldos 
presupuestarios emitida por el Subgerente Nacional de Presupuesto y Control, o el pedido 
presupuestario debidamente aprobado. 
 
5. La adquisición de bienes y servicios así como la suscripción de los respectivos contratos, 
se autorizarán de acuerdo a lo establecido en la normativa interna de la CFN. 
 
6. Para las adquisiciones se deberá tomar en cuenta lo siguiente: 
 
La adquisición de bienes no podrá hacerse en forma desagregada ni fraccionada. Para el 
caso de los materiales y suministros, el análisis y adquisición se lo realizará por ítems. 
 
7. Con el objeto de salvaguardar la documentación que sustenten las compras efectuadas por 
la institución, la Subgerencia Nacional de Contabilidad y Pagaduría o el Departamento 
Regional de Contabilidad y Pagaduría, según corresponda, mantendrán los documentos 
originales de todas las adquisiciones y copia de los mismos reposará en la Subgerencia o 
Departamento de Servicios Generales. 
 
8. El área requirente en coordinación con la Subgerencia de Servicios Generales establecerán 
el procedimiento de contratación en cumplimiento de la Ley Orgánica del Sistema 
Nacional de Contratación Pública y su reglamento dependiendo de la naturaleza del bien, 
debidamente sustentada y autorizada dicha compra. 
 
9. Si por la naturaleza de la adquisición, existen razones técnicas o de mercado que no 
permitan la obtención, análisis e informe de por lo menos tres ofertas o facturas proforma, 
deberá adjuntarse para conocimiento de los niveles de decisión un informe detallado sobre 
el particular, siendo de competencia de éste solicitar información adicional de considerarlo 
necesario. 
 
10. Si por la naturaleza de la adquisición, existen razones técnicas o de mercado en que el bien 
o servicios son únicos o presentan un proveedor único, deberá adjuntarse para 
conocimiento de los niveles de decisión un informe detallado sobre el particular, siendo de 
competencia de éste solicitar información adicional de considerarlo necesario, y acogerse 
al procedimiento de contratación correspondiente según la LOSNCP y su reglamento. 
 
Bienes Informáticos 
1. Cuando se vaya a implementar un proyecto informático que  requiera la adquisición de 
software y hardware especializado, el Gerente de División de Informática coordinará con la 
Subgerencia Regional de Soporte Técnico Informático, para que, si el proyecto amerita, las 
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adquisiciones que se realicen en la Matriz, también se las haga en la Sucursal Mayor 
Guayaquil, y de más oficinas y sucursales 
 
2. En el caso de Software y Hardware, así como también repuestos, trabajos de 
mantenimiento o repotenciamiento y demás requerimientos a cargo de la Gerencia de 
División de Informática, dicha área realizará los pliegos con las especificaciones técnicas 
requeridas  y solicitará la aprobación respectiva a la Gerencia de División Administrativa,  
y se someterán estrictamente a la normativa legal vigente para este tipo de contratación 
estipulada en la LOSCP y su reglamento. 
 
3. La Subgerencia Nacional de Servicios Generales, al planear las operaciones relativas a la 
adquisición de bienes informáticos, establecerá prioridades y tomará en cuenta además de 
las especificaciones generales y técnicas de los bienes informáticos a ser adquiridos, lo 
siguiente: 
 
Precio: Costo inicial, costo de mantenimiento y consumibles 
por el período estimado de uso del bien a adquirirse 
 
Calidad: Parámetro cualitativo que especifica las 
características técnicas de los recursos informáticos 
 
Experiencia: Presencia en el mercado nacional e internacional, 
estructura de servicio, la confiabilidad de los bienes y 
certificados de calidad con los que se cuente. 
 
Desarrollo tecnológico Grado de obsolescencia, nivel tecnológico con 
respecto a la oferta existente y su permanencia en el 
mercado 
 
Estándares Toda adquisición se basa en los estándares, es decir 
la arquitectura de grupo establecida por la Gerencia 
de División de Informática debidamente 
fundamentados analizando el requerimiento y uso  
del área solicitante. Esta arquitectura tiene una 
permanencia mínima de dos a cinco años. 
 
Capacidad Para determinar si satisface la demanda actual con un 
margen de holgura y capacidad de crecimiento para 









4.4.2. Análisis sobre la Clasificación y Registro de los Bienes 
 
1. La Corporación Financiera Nacional tendrá que disponer en su totalidad de los registros de 
los activos fijos, para que cuenten con una planificación adecuada por parte del responsable 
de la administración de activos fijos la misma que deberá tener todos los datos con los que 
le fueron entregados.  
 
2. El área de Administración de Bienes, al receptar copias certificadas de la documentación 
que respalda la compra del bien deberá controlar tomando en cuenta que exista la factura y 
título de propiedad debidamente legalizados, escritura pública debidamente inscrita, acta de 
entrega recepción entre el proveedor y jefe de bodega o quien haga sus veces, comprobante 
Corporación Financiera Nacional
Flujograma Clasificación y Registro de los Bienes
GUARDALMACÉN
Inicio
Ingresa los bienes 
al sistema
Ingresa tipo de bien y 
sus características
Ingresa clase de bienColoca fecha de 
registro y valoración 
del mismo según la 
factura
Calcula costo 
histórico y tiempo 
de vida útil
Coloca el nombre del 
bien y su ubicación en 
bodega
Registra el origen y la  
condición de la  
propiedad











de ingreso del bien a la bodega, comprobante de egreso en caso que se haya entregado al 
custodio.  
 
3. Al constatar físicamente la existencia del activo fijo deberá controlar al revisar que sus 
características concuerden con las descritas en el contrato o factura que respalde la compra 
conciliando que exista las siguientes evidencias: clasificación del bien, marca, tipo, año, 
modelo, color, serie, dimensiones, código, valor, otras características generales de acuerdo 
a la naturaleza del bien.  
 
4. Al elaborar la UAF el registro de control de la hoja de vida del bien o historial del mismo, 
de acuerdo al formato establecido para el efecto, la hoja de vida controlará lo mismo que 
contendrá la información registrada en los documentos, registrar información sobre la vida 
útil del bien, código asignado, reparaciones, mantenimiento, traslados, ubicación y nombre 
del custodio.  
 
5. Deberá existir una copia de la hoja de vida del bien al área financiera para su registro de 
control contable.  
 
6. Entre los documentos de evidencia de control deberá existir el acta de entrega recepción de 
los bienes legalmente firmado, valoradas y entregadas.  
 
7. Una copia del acta de entrega recepción deberá disponer el jefe de la unidad administrativa.  
 
8. Se elaborará el código de cada activo para un mejor control en la identificación, revisión 













PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS EN EL 
ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES 
 
Este Capítulo se lo elabora con el fin de mejorar procesos y procedimientos seleccionados 
anteriormente que tienen dificultades tanto en costos como en tiempos y en las actividades de cada 
proceso. 
 
Este capítulo tiene la finalidad de proponer soluciones a problemas localizados y por consiguiente 
mejorar y solucionar procesos. 
 
Mejoramiento de Proceso 
 
James Harrington Cita  (1993) “Mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo más efectivo, 
eficiente, y adaptable, qué cambiar y cómo cambiar depende del enfoque específico del empresario 
y del proceso.” 
 
5.1. Herramientas para el Mejoramiento de los Procedimientos 
Administrativos 
 
Para mejorar procesos se utilizarán tres herramientas las cuales contribuirán a la solución de los 
distintos problemas identificados en los procesos anteriormente analizados. 
 
1.- Modelo ISAMA PARA LA MEJORA DE PROCESOS 
2.- Hojas ISO 
3.- Flujo Diagramación 
 
5.1.1. Modelo ISAMA 
 
“Uno de los requisitos para mejorar un proceso es la utilización de la misma metodología, que debe 
ser lo más disciplinada posible. Se aconseja utilizar el modelo "ISAMA", acrónimo de las cinco 
principales actividades que se deben llevar a cabo para mejorar un proceso: identificar, seleccionar, 
analizar y mejorar. 
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1. IDENTIFICAR los procesos clave de la organización o del área que se pretende mejorar.   
 
La identificación de los procesos clave, es decir, de aquellos más significativos de la organización 
o del área, debe hacerse a partir de los resultados que se pretenden alcanzar y, luego, de lo que se 
va a hacer para obtenerlos. 
 
Se deben seguir estas actividades: 
A. Se parte de los objetivos de la organización o del área de trabajo. 
B. ¿Qué estrategias (o actividades) van a ponerse en práctica para alcanzar dichos objetivos? 
C. Se identifican los procesos clave en estas estrategias. Por ejemplo: 
 
 Desarrollo de nuevos servicios 
 Facturación 
 Formación del personal 
 Análisis de necesidades del cliente 
 
En el caso de directivos experimentados, lo normal es que se tenga claro cuáles son los procesos 
más importantes, pero se aconseja seguir las tres etapas citadas en caso de que estén definidos los 
objetivos a alcanzar y las estrategias a seguir. 
 
2. SELECCIONAR los procesos por los cuales se va a empezar. 
 
Parece claro que se deberá empezar con los procesos con más problemas y más significativos 
dentro de la organización. Si en otros casos es válido o aconsejable empezar por algo no muy 
importante "para ir cogiendo práctica", en este caso no es así. 
Se aconseja considerar los siguientes aspectos a la hora de seleccionar un proceso. 
 
 Susceptibilidad al cambio: es decir, ¿se puede arreglar? Porque si no se puede es mejor 
no intentarlo y se evitarán costos inútiles. 




 Impacto en la empresa: los problemas existentes, ¿son importantes para la 
organización? ¿repercuten mucho en ella? 
 Impacto en el cliente: ¿es importante el cliente? ¿mucho o poco?¿causan mucho 
impacto los problemas en el cliente? 
 
3. ANALIZAR y evaluar el proceso seleccionado con el fin de conocerlo lo mejor posible antes 
de mejorarlo. 
 
Hemos dicho que se debe empezar con los procesos más significativos y problemáticos de la 
organización o del área de que se trate. Se aconseja iniciar el trabajo por aquellos procesos con los 
que los clientes o la Dirección estén menos satisfechos. En estos suelen coincidir algunos síntomas, 
que son los siguientes: 
 
  Problemas y quejas de clientes 
  Procesos de alto costo 
  Procesos en que interviene mucho personal 
  Procesos que duran mucho tiempo 
  Procesos en que hay una nueva y mejor forma conocida de hacerlo 
 ("Benchmarking") 
  Cuando existen nuevas tecnologías 
 
Estos son los síntomas usuales que, estadísticamente, más aparecen en los procesos. Si nos fijamos, 
en ellos hay varios relativos a los recursos utilizados (dinero, mano de obra, tiempo, etc.) y los 
otros se refieren a los clientes, a su satisfacción, a nuevas formas de hacerlo y a nuevas tecnologías. 
 
El propósito de analizar y evaluar previamente los procesos que se van a rediseñar para intentar 
mejorarlos, es el siguiente: 
 
 Conocer al máximo cada proceso, para saber lo mejor posible qué aspectos hay que 
mejorar. 






































En el gráfico se muestra un cuadro matricial pensado para ayudar a evaluar cada paso del proceso 
en relación con cada uno de los síntomas indicados anteriormente, los cuales están reflejados en 
diagonal en la parte superior. 
 
Una vez que se han evaluado todos los pasos del proceso con todos los síntomas, debe sumarse el 
total de cada fila y ponerlo en la columna evaluación final. 
 
Igualmente, deben sumarse todas las restantes columnas y reflejar cada total en la fila total 
proceso. De esta forma, se analiza y evalúa cada proceso, comprobando cuales son los principales 
problemas del mismo que serán, lógicamente, los de la máxima puntuación. 
 
4. MEJORAR el proceso evaluado. 
 
Para un eficaz trabajo de rediseño de procesos, buscando una mejora de éstos y, por tanto, para 
conseguir la mejora de los resultados de la organización, se aconseja su realización en dos fases. 
La primera de análisis y conocimiento de los procesos a mejorar y la segunda del auténtico 
rediseño o mejoramiento de los mismos. El motivo es simple. Cuanto mejor se conozca algo, 
mejor se podrán conocer los aspectos que hay que mejorar de ello. 
 
Si una persona adulta quiere mejorar su salud, primero tendrá que conocer en qué aspectos tiene 
que mejorarla, si tiene el corazón bien, el colesterol alto y la presión arterial correcta, por 
ejemplo. Esta es la etapa de análisis y evaluación, la cual es necesaria para efectuar una mejora 
real de los procesos y cualquier rediseño sin "tiempos muertos" y con el mínimo consumo de 
recursos. Lo que se pretende es replantear de nuevo cómo se hace el trabajo actualmente y cómo 
se podría hacer con todo lo que se sabe ahora. Esto es lo que busca el análisis de los procesos y 
por eso es una etapa clave siempre que se quieran mejorar espectacularmente los resultados. 
 
Veamos ahora de qué forma se, puede mejorar un proceso. De igual manera que en la etapa 
anterior, hacemos un cuadro matricial, en el cual a la izquierda reflejamos el "Diagrama de flujo" 
con todas las actividades numeradas que conforman el proceso, y a la derecha, en diagonal, las 








Las tres primeras se refieren al recurso "tiempo". En la primera columna hay que poner la 
duración actual de cada actividad. En la segunda, el porcentaje que representa cada una en 
relación a la duración total del proceso y en la tercera, la duración individual y total deseada. La 
diferencia entre el total de la "duración actual" y la "duración deseada" representa el tiempo que 
queremos disminuir. 
 
Las tres siguientes se relacionan con las posibles eliminaciones de algo: eliminar la actividad o 
paso total del proceso, eliminar persona o personas y eliminar burocracia, papeleo, trámites. 
 
Las cuatro siguientes se refieren a posibles cambios que entendemos se deben - hacer: cambios 
de personas, de máquinas, de métodos, etc. 
 
La columna siguiente busca definir si en algún paso o actividad del proceso, o en varios, tenemos 
un "cuello de botella", donde las cosas se estancan y tenemos problemas. 
 
Por último, en la columna de la derecha debemos analizar cada etapa del proceso para estimar si 
ofrece, o no, valor añadido al proceso y, por tanto, a la organización. 
 
Cada actividad del proceso debe analizarse con cada "Opción de rediseño" (en diagonal) y debe 
ponerse una cruz (x) en el cuadro correspondiente en el caso de que deba utilizarse la opción de 
rediseño, a partir de la cuarta columna (las tres primeras solo se refieren al tiempo). 
 
Como ayuda al necesario análisis de cada actividad con cada grupo de opciones, a continuación se 
adjunta un cuadro con una serie de preguntas que conviene plantearse en cada paso del proceso 




Se trata de llevar a cabo las acciones definidas en la fase de mejora anterior. Una vez realizadas, 
deberá llevarse a cabo un seguimiento de las mismas para comprobar que la eficacia de las 
mismas cumple las expectativas definidas”.76 
                                                          








5.1.2 Diseño de Herramientas Hojas ISO  
 
El propósito de ISO es promover el desarrollo de la normalización para fomentar a nivel nacional e 
internacional el intercambio de bienes y servicios para el progreso de la cooperación en 
actividades económicas, intelectuales, científicas y tecnológicas. 
 
James Harrington Cita  (1993) El resultado del trabajo técnico dentro de ISO se publica en forma 
final como normas internacionales. 
 
La hoja ISO es una herramienta que  permite  visualizar mejor  los cambios que se realizan en los 
procesos, detallando el objetivo y los alcances del proceso así como el responsable de las 
respectivas actividades, indicando los formatos a utilizarse, terminología y los cambios que se 
incorporan en el proceso. 
 
La Hoja ISO permite lo siguiente: 
 
 Describir el objetivo que pretende lograr el proceso. 
 Definir el alcance del proceso es decir desde donde hasta donde llega el proceso. 
 Define las actividades mejoradas con su respectivo responsable. 
 Describe la relación que tiene el proceso con otros procesos de la Institución 
 Anexa formularios a utilizarse en el proceso ya sean los mismos o rediseñados. 
 Describe la terminología utilizada para que el lector comprenda mejor el proceso. 
 Cuantifica los cambios que se realizaron en el proceso ya sean mejoras, fusiones, 
eliminaciones y creaciones. 











GRÁFICO Nº 53 
El formato de la hoja ISO es el siguiente: 
ÁREA DUEÑA DEL 
PROCESO 
NOMBRE DEL PROCESO O PROCEDIMIENTO 
REVISION 












                                                ……………………………………………………………………………………………………………....................... 
 
 
BASE LEGAL: ……………………………………………………………………………………………………………........................... 
                       ……………………………………………………………………………………………………………........................... 
 

















Cargo:     
Nombre:  
Cargo:     
Nombre:  
Cargo:   
Nombre:   
Fecha:     Fecha:     Fecha:     
Firma: Firma: Firma: 
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5.1.3. Diagramas de Flujo  
 
Un  Diagrama  de Flujo es una representación gráfica  de los pasos en  un  proceso útil   para   
determinar   cómo   funciona  realmente  el  proceso  para   producir un resultado.  El  resultado  
puede  ser  un  producto,  un servicio,  información o una combinación de los tres. Al examinar  
cómo los diferentes pasos en un  proceso se relacionan  entre  sí, se  puede  descubrir  con  
frecuencia las fuentes de problemas potenciales.  Los  Diagramas  de  Flujo  se  pueden  aplicar  
a cualquier aspecto del proceso  desde   el   flujo  de  materiales  hasta  los  pasos  para  hacer  la  
venta  u ofrecer  un  producto.  Los Diagramas de Flujo detallados describen la mayoría de los 
pasos en un proceso.  
 
“Los Diagramas de Flujo representan gráficamente las actividades que conforman un proceso, así 
como un mapa representa un área determinada, algunas ventajas de emplear los diagramas de flujo 
son análogas a las que utilizan mapas”.77 
 
 
¿Qué Símbolos se Emplean en los Diagramas de Flujo?  
 
Los símbolos tienen significados específicos y se conectan por medio de flechas que indican el 
flujo entre los distintos pasos o etapas.  
 













                                                          
77 HARRINGTON, j , h , mejoramiento de procesos de la empresa, pág. 97                           
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GRÁFICO Nº 54 
Simbología utilizada en los Flujogramas 
 
 
5.2.  Aplicación de Herramientas 
 
Para la mejora de los procesos se identificó los de mayor aplicación (procesos operativos), y en los 
que existen probabilidades de mejora del área Administración de Bienes de la Corporación 
Financiera Nacional, ya que actualmente existen cambios de normativas que los rigen, además de 
posibles mejoras en cuanto a tiempos y documentos habilitantes que han ido cambiando y no ha 







GRÁFICO Nº 55 
PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL 
 
PROCESO No 1 
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GRÁFICO Nº 56 
MODELO ISAMA PARA LA MEJORA DE PROCESOS  
PROCESO No 1 
ADQUISICIÓN DE BIENES DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL 
Resultado de la Evaluación: Pesona Responsable: Bolívar Sosa A.
Fecha: 03/10/2012
Total Proceso
Comunica al custodio de la 
disponibilidad de los bienes
Archiva documentos




Ingresa al sistema de 
inventarios y existencias
X





(No) Completar, actualizar 
documentos
Entrega pedido
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PROCESO No 1 
 
ADQUISICIÓN DE BIENES DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA 
NACIONAL 
 
“LOS SÌNTOMAS MAS HABITUALES” EN EL PROCESO No 1 “ADQUISICIÓN DE 
BIENES”, se determinó el siguiente resultado de la evaluación: 
 
1.- Existe mucha perdida de tiempo al momento de entregar documentos y al elaborar informes ya 
que toca verificar que los documentos se encuentren llenados de la manera correcta. 
 
2.- Se presentan inconvenientes al momento de recibir los documentos de adquisición de bienes ya 
que no existe mucho personal que no aplica la forma correcta de llenar los formularios. 
 
3.- Una vez que los documentos son remitidos al Área de Administración de Bienes, se procede en 
primer lugar a verificar que se encuentre con las respectivas firmas de autorización de los 
Superiores Jerárquicos ya que si existiera la mejor forma de proceder se lo realizaría. 
 
4.- Se presentan muchos problemas y quejas de los servidores debido a que no se les puede  
autorizar y remitir lo más pronto posible la copia autorizada a la persona solicitante, ya que toca 
analizar y verificar el formulario que se encuentre bien elaborado. 
 
5.- Existen muchos problemas al momento de registrar los movimientos en la base de datos PCIE 
Administrativo ya que no se cuenta con el mejor sistema informático. 
 
“LAS OPCIONES DE REDISEÑO” PARA EL PROCESO No 1 “ADQUISICIÓN DE 
BIENES DE LA CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL” son las siguientes: 
 
1.- El analista de servicios generales estructurará el Plan Anual de Compras, el mismo que deberá 
contener al menos lo siguiente: 
 
a. Procesos de contratación que se realizarán en el año fiscal. 
b. Objeto y alcance de las contrataciones contenidas en el plan. 
c. Presupuesto estimado de los bienes, servicios u obras a adquirir o contratar. 




2.- El analista de servicios generales, para estructurar el detalle del Plan Anual de Compras, para 
cada proceso de contratación y/o adquisición deberá especificar la siguiente información: 
 
e. Categoría del producto, el cual deberá estar referido al código y descripción 
establecidos en el “Clasificador Central de Productos” (CPC) que consta en el 
portal de compras públicas. 
f. Descripción del producto. 
g. Partida presupuestaria. 
h. Tipo de compra en el que se especificará si es un bien o servicio. 
i. Presupuesto referencial determinando la unidad, cantidad y precio sin IVA del 
producto. 
j. Período estimado de compra, determinado por cuatrimestres. 
 
3.- Se debe tener un control sobre la aprobación de solicitudes de adquisición de bienes, lo cual 
permitirá que todos los procesos y procedimientos se cumplan de acuerdo a lo establecido en la 
normativa interna de la CFN, en los reglamentos y leyes que se rigen en el Sector Público para la 












PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS  
DE REQUERIMIENTOS 
PBS-02 





Norma para la contratación de bienes y servicios, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgánica del 








 Subgerencia Nacional de Servicios Generales  
 Departamento Regional de Servicios Generales y Administración de Bienes 
 Gerente General 
 Superiores jerárquicos 
 Gerencia de División Administrativa 
 Gerencia Regional Administrativa 
 Asesoría Jurídica 
 Subgerencia Regional de Asesoría Legal 
 Gerencia de División de Informática 
 Subgerencia Regional de Soporte Técnico Informático 




1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO 
 
A. Planificar compras de bienes y servicios 
B. Ejecutar compras de requerimientos 
 
2. NORMAS INTERNAS 
 
A. Para planificar compras de bienes y servicios 
B. Para administración del sistema de control de bienes, y Portal de Compras Públicas  
C. Para adquisición de bienes, suministros, materiales y equipos de cómputo, paquetes de 
escritorio y software base 
D. Para verificación técnica de equipos y programas de software 
E. Para los bienes 
F. Para ingresar al Sistema de Control de Bienes 




IS-01  Para la administración del sistema  
IS-02  Para verificación técnica de equipos y programas de software 
IS-03  Para elaborar el Plan Anual de Compras  
 
  
Elaboración Revisión Aprobación 
. Nombre: Bolívar Sosa A. Nombre: Dr. Néstor López López Nombre:  
Fecha:    02-10-2012 Fecha:    02-10-2012 Fecha:     




GRÁFICO Nº 58 
FLUJO DIAGRAMACIÓN / DIAGRAMA DE FLUJO MEJORADO 
 
 
Conjuntamente con las áreas solicitantes, 
determina la necesidad estratégica e 






En base a su experiencia, a los reportes de 
consumo de las diferentes áreas y a los 
formularios determina las cantidades de 
materiales y suministros necesarios para el 
cumplimiento normal de las actividades 
institucionales. Así mismo determina los tipos y 
define aquellos que se requiere mantener un 
stock mínimo debido a su importancia y fecuencia 
de uso.
Valora y elabora la proforma presupuestaria para 
el próximo ejercicio, para lo cual considera, según 
el caso:
-  Factores económicos
-  Políticas internas (de presupuesto)
-  Parámetros del presupuesto
-  Cantidad de funcionarios
-  Montos de consumos
-  Instrucciones de alta gerencia
Ingresan en el Lotus Notes, modulo de 
"Relevamiento de Presupuesto"  sus necesidades 
de materiales, suministros y activos fijos 
requeridos para el siguiente ejercicio 
presupuestario.
Se trata de materiales y suministros?
Considerando lo establecido en el Plan 
Estratégico Institucional determinan sus 
necesidades de servicios considerando 
caracterísiticas, fechas aproximadas de la 
necesidad de prestación del servicio y monto 
aproximado que se requerirá.
Revisa las necesidades, de estar de acuerdo 




Analista de  
Servicios  
Generales




Continúa con el trámite correspondiente
Revisa proforma, si está de acuerdo solicita 






Se trata de necesidades para bienes adjudicados, 
recibidos en dación en pago o embargados?
2
Con la información que sirvió de base para la 
estructuración de la proforma presupuestaria, 
elabora el Plan Anual de Compras segun lo 
establecido en la "Instrucción para elaborar el 
Plan Anual de Compras" (IS-03) y envía para 
revisión.
Recaba información sobre las necesidades de 
servicios, generadas por las unidades 
administrativas, durante el relevamiento del 
presupuesto institucional.
Revisa el Plan Anual de Compras, si esta de 
acuerdo envía para revisión de conformidad, caso 
contrario solicita ajustes.
Revisa el Plan Anual de Compras, si esta de 
acuerdo firma su conformidad y envía para 
aprobación, caso contrario solicita ajustes.
Revisa el Plan Anual de Compras, si esta de 
acuerdo lo aprueba, caso contrario solicita 
ajustes.
Envía para que se publique en la página Web de 
la CFN.
Periódicamente o cuando las necesidades 
institucionales asi lo exigan, revisa el Plan y de 





Sub o  Jefe  de  
Servicios  
Generales

















Continua con el tramite
Viene de 
PBS-02.B.1 























Sub. o Jefe de Servicios 
Generales
Solicitan se realice la adquisición de un bien 
mediante memorando suscrito por el superior 
jerárquico.
Revisa solicitud y envía para análisis 
Determina si la cuantía del bien o servicio es de 
hasta el 0.0000002 del Presupuesto Inicial del 
Estado para el periodo fiscal en curso




De acuerdo a la cuantia determinada para la 
contratación de Bienes Normalizados (Anexo 4: 
Tipo de Proceso de Contratación), procede de 
acuerdo a lo establecido en la LOSNCP y su 
Reglamento
B.1.  APROBACION DE SOLICITUDES DE ADQUISICION 
DE BIENES Y SERVICIOS
Unidades Administrativas
Continúa con el trámite.
Viene de
PBS-02-B.2
Niega la solicitud,  informa al área solicitante y 
archiva.
Establece si se trata de un equipo de cómputo o 
paquete de software
Continúa con el trámite
Determina si el bien y/o servicio está contemplado 
dentro del presupuesto de la institución
Determina si el bien es indispensable para el 
desarrollo de las actividades de la CFN.













PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR REQUERIMIENTOS
PBS-02
Determina si el bien o servicio es normalizado y 
estandarizado.
10
Determina si el bien y/o servicio está contemplado 
dentro del Plan Anual de Contrataciones PAC
5
Continúa con el tramite







Procede de acuerdo a lo establecido en la 
LOSNCP y su Reglamento en el Art. 44 y 60 
(Contratación Directo e Infima Cuantia 
respectivamente)
De acuerdo a la cuantia determinada para la 
contratación de Bienes No Normalizados (Anexo 
4: Tipo de Proceso de Contratación), procede 
de acuerdo a lo establecido en la LOSNCP y su 
Reglamento



















GRÁFICO Nº 59 



































GRÁFICO Nº 60 











B. EJECUTAR COMPRAS DE REQUERIMIENTOS
Remite la solicitud, requiriendo se elabore el 
informe técnico.
Designa al funcionario responsable de 
elaborar el estudio técnico
Recibe respuesta y archiva pedido
Comunica por escrito imposibilidad de 
atender el pedido.
Remite informe técnico en el que se 
considerará las especificaciones técnicas del 
producto, junto con la solicitud.
Analiza la pertinencia del pedido y emite el 
informe técnico aprobando o rechazando la 
solicitud.  En la Suc. Mayor, el informe se 
elaborará en coordinación con la Matriz, con 
el fin de mantener uniformidad de los 
estándares técnicos definidos en los Planes 
de Informática y normas de la institución y 
envía para revisión.
Analiza informe y determina si es pertinente
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR REQUERIMIENTOS
PBS-02
Continúa con el trámite
Continúa con el trámite
Sub. o Jefe  de 
Servicios Generales
1
B.2.  APROBACION DE SOLICITUDES DE ADQUISICION DE EQUIPOS DE CÓMPUTO 
O PAQUETES DE SOFTWARE Y ELABORACIÓN DE INFORMES TÉCNICOS
Viene de
PBS-02-B.1
Ger. de Div. Informática 

















B. EJECUTAR COMPRAS DE REQUERIMIENTOS
B.3. VERIFICACIÓN DE LA ADQUISICION
Continúa con el trámite
Recibe orden de compra o en base al contacto 
realizado por el funcionario correspondiente, y 
despacha los bienes o equipos junto con la factura 
definitiva.
Establece si se trata de un equipo de cómputo o 
paquete de software
Continúa con el trámite
Recibe el equipo o paquete de software y 
conjuntamente con el analista de Informática 
realiza la verificación inicial para determinar que lo 
entregado corresponda a lo solicitado en la orden 
de compra.
Recibe bienes o equipos y verifica que 
corresponda a lo solicitado.
Devuelve al proveedor para que  envíe de acuerdo 
a los especificado.
Continúa con el trámite.





Elabora acta preliminar en la que comunica:
. Que el equipo o paquete informático corresponde 
a lo solicitado en la orden de compra






Envía equipos o paquetes informáticos para 
verificación de cumplimiento de las 
especificaciones técnicas acordadas con el 
proveedor y su funcionamiento, adjuntando: 
.  Acta preliminar de  verificación inicial
.  Oferta ganadora
.  Contrato, si lo hubiere

















GRÁFICO Nº 61 








Efectúa la revisión técnica de los equipos 
según Instrucción para verificación técnica 
de equipos y programas de software 
(IS-02).
Continúa con el trámite
B. EJECUTAR COMPRAS DE REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR REQUERIMIENTOS
PBS-02
B.3.1.   Verificación de cumplimiento de especificaciones 
técnicas - Equipos de cómputo o paquetes de software
Cumple con las especificaciones técnicas?
Informa sobre cumplimiento, mantiene el 
equipo para configuración o software para 
instalación.
Continúa con el trámite
Elabora informe de incumplimiento de las 
especificaciones técnicas y envía.
Ejecuta las acciones del caso, de acuerdo a 
lo establecido en el informe de Informática
Recibe equipos o paquetes informáticos y 
designa analista para  verificación técnica
B.3. VERIFICACIÓN DE LA ADQUISICIÓN





Ger. Div. de Informática 
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GRÁFICO Nº 63 
PROCESO CLASIFICACIÓN Y REGISTRO DE LOS BIENES 
 































Ingresa tipo de bien y sus 
características
1 1 1 1 2 3 9
1 1 2 2 1
Ingresa los bienes al 
sistema
2 9
Coloca fecha de registro y 
valoración del mismo 
1 3 1 1 2 1 9
1 1 2 1 2Ingresa clase de bien
1 8
Coloca el nombre del bien 
y su ubicación en dodega
2 3 3 2 2 1 13
1 1 2 2 1
Calcula costo histórico y 
tiempo de vida útil
1 2 2 1 1
11
2 8
Registra los datos del 
proveedor
2 1 3 1 1 1 9
1 1 2 1 1
Total del Proceso
Registra el origen y la 
condición de la propiedad
13 18 13 13 13
8
Entrega el documento de 








GRÁFICO Nº 64 
MODELO ISAMA PARA LA MEJORA DE PROCESOS  
PROCESO No 2 






























Cambiar Cuello de 
Botella
Valor Añadido
Ingresa los bienes al 
sistema




Coloca fecha de registro y 
valoración del mismo 
X
Ingresa clase de bien
Coloca el nombre del bien 
y su ubicación en dodega
X
Calcula costo histórico y 
tiempo de vida útil
Registra el origen y la 
condición de la propiedad
Registra los datos del 
proveedor
X
Entrega el documento de 








PROCESO No 2 
 
CLASIFICACIÓN Y REGISTRO DE LOS BIENES 
 
“LOS SÌNTOMAS MAS HABITUALES” EN EL PROCESO No 2 “CLASIFICACIÓN Y 
REGISTRO DE LOS BIENES”, se determinó el siguiente resultado de la evaluación: 
 
 Se pierde excesivo tiempo al momento de procesar el Ingreso y Clasificación de los Bienes 
en el PCIE Administrativo debido a que no se cuenta con un buen sistema  informático. 
 No se puede emitir lo más pronto posible el memorando para el ingreso y clasificación y 
remitir documentos a Administración de Bienes debido a que existen retrasos en la 
información. 
 Existe mucha burocracia al momento de realizar el ingreso de los bienes, previa su 
clasificación y contabilización a los Superiores Jerárquicos ya que no se cumple con el 
instructivo para realizar el registro y clasificación de los bienes. 
 Si existiera una forma mejor para proceder a realizar la documentación necesaria se podría 
realizar el trámite lo más pronto posible.   
 
“LAS OPCIONES DE REDISEÑO” PARA EL PROCESO No 2 “CLASIFICACIÓN Y 
REGISTRO DE LOS BIENES” son las siguientes: 
 
 Para poder proceder a aplicar correctamente al manejo de la información para poder 
realizar la clasificación y registro de los bienes se debería eliminar la burocracia que existe 

















PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACIÓN Y REGISTRO DE 
LOS BIENES DE LA CFN  
PBS-03 
REVISION 
No.  10-2012 
   
  OBJETIVO:   
 
  Establecer los requisitos necesarios para el ingreso y clasificación de bienes de la CFN.  
   
  ALCANCE:  
 
  Clasificación y Registro de los Bienes  de la CFN. 
 
   RESPONSABLES:  
 
 Subgerencia de Servicios Generales 
 Departamento Regional de Servicios Generales y Administración de Bines 
 Gerente General 
 Superiores Jerárquicos 
 Gerente de División Administrativa 
 Gerente de División Informática 
 Subgerencia Nacional y Regional de Contabilidad y Pagaduría 
 
  
   BASE LEGAL:  
 
 Ley de la CFN 
 Normativa Interna de la CFN 
 
 




Elaboración  Revisión 
Aprobación 
Nombre: Bolívar Sosa A. Nombre: Dr.Néstor López López Nombre:   
Fecha:    02-10-2012 Fecha:    02-10-2012 Fecha:     
Firma: Firma: Firma: 
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GRÁFICO Nº 66 











Recibe los  bienes  y sel la  factura  de 
entrada
Recibe copia  de documentos :
- Recibe activo y copia  de factura
- Va l ida  el  Activo
-Elabora  hoja  de recepción
-Fi rma hoja  de recepción
- Envío del  pedido y factura  para  
va l idación a l  área  de Servicios  
Genera les
Envía  memorando sol ici tando 
as ignación de número de inventario
Recibe y va l ida  documentación:
- Genera  número de inventario y 
aviso de ingreso y clas i ficación de 
los  bienes  en el  s i s tema
Recibe documentación de ingreso 
del  bien:
- Etiqueta  el  activo
- Sol ici ta  fi rma del  custodio
Elabora  documento y etiquetas  de 
activos :
- Etiqueta  del  Activo
- Sol ici ta  fi rma del  custodio
Recibe documento fi rmado
- Separa  documentos  para  
contabi l idad y archivo
- Elabora  memorando con aviso de 
entrada y clas i ficación de los  
bienes
Recibe memorando con aviso de 
entrada y clas i ficación de los  
bienes
Ingresa  el  activo y regis tra  as ientos  
contables  de los  bienes
Mensualmente, rea l i za  las  
depreciaciones  y se contabi l i zará  
previa  constatación del  cuadre de 
las  cuentas  y dis tribuye la  invers ión 
por área  adminis trativa
















CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Una vez concluida la presente investigación referida al “Mejoramiento de los Procedimientos de 
Control de los Bienes Según las Normas Reglamentarias y de Control Interno para la 
Corporación Financiera Nacional”, que incluye los antecedentes generales de la Corporación 
Financiera Nacional, la administración de bienes de la CFN, el Control Interno, el análisis de 
procesos y procedimientos, la propuesta de mejoramiento de procedimientos en el área de 





 La Corporación Financiera Nacional es una institución financiera pública brazo ejecutor de 
las estrategias de reactivación productiva, económica y al orden jurídico constitucional del 
Estado, cuya finalidad máxima es atender a los sectores productivos y de servicios a través 
de la provisión de productos y servicios financieros, impulsa la creación y crecimiento de 
empresas, generación de plazas de trabajo, innovación y mejoramiento tecnológico, 
llegando así a los sectores más necesitados y que no son atendidos por la banca tradicional. 
 
 La Corporación Financiera Nacional reafirma el propósito de caminar de la mano con las 
políticas macroeconómicas del Estado, anteponiendo el contingente técnico y altamente 
profesional de sus funcionarios que con mística y lealtad mantienen a la institución como el 
pilar fundamental de desarrollo del país, conscientes de que el esfuerzo común se revierte 
en la generación de fuentes de trabajo y empleo en beneficio del pueblo ecuatoriano.  
 
 Ha permitido identificar, luego de un análisis situacional la problemática de la Institución, 
mediante un análisis de los factores externos y las capacidades internas que afectan el 
normal desenvolvimiento técnico administrativo del área de administración de bienes de la 
CFN, a fin de diseñar estrategias que permitan aprovechar las oportunidades, enfrentar las 
amenazas, incrementar las fortalezas y disminuir las debilidades.  
 La unidad de bienes es el área responsable de coordinar todas las actividades relacionadas 
con la administración y el control de los bienes, los procesos que mantienen han sido 
diseñados con herramientas que utilizan la tecnología, tales como códigos, reportes, 
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verificación de Activos a través de un proceso participativo que involucra a todos los 
funcionarios que tienen a su cargo los activos, a través de un sistema especializado.  
 
 El área de administración de bienes tiene muchas falencias en la administración y control 
de los activos fijos, que se han venido acarreando desde hace muchos años atrás; sin 
embargo existe todavía algunas autoridades y empleados antiguos que se resisten al 
cambio, en mejorar procesos y prefieren mantenerse en la situación actual. 
 
 El Control Interno permite determinar a través de un examen analítico, sistemático y 
continuo, procedimientos deficientes mediante la aplicación de pruebas y técnicas, así 
como también la aplicación de normas y leyes ayudando a la consecución de los objetivos 
por ende a la mejora continua de la Institución.  
 
 Se determinó la no existencia de un control interno adecuado para los procesos de 
Adquisición y Clasificación y Registro de los Bienes lo que no permite la consecución de 
los objetivos de la Institución. A su vez la falta de controles debilitando al área de 
Administración de Bienes y por ende a las actividades de la CFN. 
 
 Se realizó el análisis de procesos y procedimientos establecidos para la administración y 
control de bienes muebles, se pretende ofrecer una herramienta de fácil consulta y guía 
sobre la forma de proceder frente a los temas más frecuentes que se presentan en el manejo 
de los activos fijos.  
 
 Una vez analizados los procesos existentes en el área de administración de bienes de la 
CFN, en el Capítulo V de la presente Tesis trata de la propuesta de mejoramiento de 
procesos  y procedimientos seleccionados para lo cual se aplicó el Modelo ISAMA, las 














 El área de administración de bienes de la Corporación Financiera Nacional deberá aplicar 
el mejoramiento de procesos y procedimientos propuesto en esta Tesis con el fin de 
perfeccionar la problemática actual con la que cuenta la institución. 
 
 Se recomienda la aplicación de los procedimientos propuestos en la presente Tesis en el 
área de administración de bienes de la Corporación Financiera Nacional, además este 
deberá ser actualizado permanentemente, con el propósito de incluir en él los cambios que 
se produzcan, como efecto de la actualización de leyes y reglamentos internos y externos a 
la institución.  
 
 El área de administración de bienes de la CFN podrá aplicar el mejoramiento de los 
procesos y procedimientos, creando una cultura de buen uso y conservación de los bienes, 
utilizando la tecnología actual y tratando de mejorarla.  
 
 Difundir entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicación, así también, 
resulta de gran importancia que las personas directamente involucradas en el uso de los 
procesos y procedimientos en el área de administración de bienes, conozcan al detalle su 
contenido, con el objeto de que tengan el conocimiento general de la acción institucional y 
puedan consultar dichos documentos siempre que sea necesario.  
 
 Tomar en consideración las estrategias genéricas presentadas como resultado del Análisis 
FODA, ya que éstas permitirán aprovechar de mejor manera las oportunidades que el 
ambiente le presenta a la Institución y sus fortalezas; y minimizar el impacto de las 
amenazas externas y debilidades internas. 
 
 Velar por el cumplimiento de las políticas definidas en esta Tesis, por parte de todo el 
personal, ya que esto ayudará a la ejecución y control de las actividades diarias de la 
Institución. 
 
 Investigar permanentemente nuevas teorías, métodos, técnicas y herramientas 
administrativas; que apoyen de manera directa al desarrollo y crecimiento de la institución 




 Capacitar y motivar al personal para que de esta manera reducir errores y lograr un 
personal comprometido con los objetivos de la Institución. 
 
 Aplicar y ejecutar todas las recomendaciones emitidas durante la ejecución de la presente 
Tesis con el propósito de hacer más efectivos y eficientes los procesos de adquisición y 
clasificación y registro de los bienes de la CFN y de esta manera alcanzar los objetivos de 
la empresa.  
 
 Aplicar controles o exámenes especiales para mantener un control y a su vez tomar 
decisiones correctivas a tiempo.  
 
 Efectuar las recomendaciones emitidas a los procesos y procedimientos de adquisición y 
clasificación y registro de los bienes de la CFN, así como también efectuar un seguimiento 
para determinar si se esta cumpliendo con las misma.  
 
 Se recomienda utilizar herramientas como el mejoramiento de procesos, el cual permita 
manejar altos niveles de calidad, aumentar la competitividad, disminuir costos, incrementar 
la productividad y la rentabilidad, orientando siempre los esfuerzos a satisfacer las 
necesidades y expectativas de los funcionarios de la CFN. 
 
 Con los resultados obtenidos en la presente investigación, se hace necesaria la aplicación 
de la propuesta de Mejoramiento de la Institución para optimizar los Procesos Evaluados. 
 
 Como parte del mejoramiento de procesos y procedimientos de bienes de la Corporación 
Financiera Nacional, deberá ser actualizado y adecuadamente socializado, con la 
periodicidad requerida para garantizar que constituya siempre una herramienta que oriente 
de manera efectiva la administración, registro y control contable, custodia y control físico, 
uso y conservación, mantenimiento y salvaguarda de los bienes institucionales, y se 
produzca información oportuna y de calidad que encamine las decisiones a corto, mediano 
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